MATESZALKA VAROS
Onkormanyzat
Polgarmesterétdl
Matészalka, HosGk tere 9.

Tel.: 44/501-358 Fax.: 501-360
E-mail: polgarmester@mateszalka.hu

Szama; 295-1/2014.

ELOTERJESZTES
- a Képviselo-testiilethez -

A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete (VIGASZ) Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak jévahagyasarol

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Az allamhaztartasrél szol6 2011, évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdése értelmében a
kéltségvetési szerv feladatai ellatdsinak részletes belsd rendjét €s modjat a szervezeti
és mitkodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd szabalyokat
a koltségvetési szerv szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a szervezeti
egységek tigyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsd szabalyzatban kell
meghatarozni.

Az allamhéztartasré] sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6o16 368/2011. (XII. 31.)
Korményrendelet 10.§ (4) bekezdése értelmében a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szerv €s a kijelolt koltségvetési szerv a munkamegosztas s a
felelosségvallalas rendjét megallapodasban (munkamegosztasi megallapodas) rogziti.

A Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezetének (VIGASZ) igazgatoja elkészitette, &s
jévahagyasra benytjtotta az Intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat, valamint
az Intézményhez rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetesi
szervekkel megkotendd Egyuttmiikodési megallapodasokat.

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. térvény 9.§ (1) bekezdésének a) pontja
értclmében, ha a térvény eltérden nem rendelkezik, a koltségvetési szerv iranyitdsa a
kovetkez hataskorok gyakorlasanak jogat jelenti:

a koltségvetési szerv alapit okiratdnak, szervezeti és miikodeési szabalyzatanak
jévahagyasa, atalakitasa, és megsziintetése.

Az &llamhéztartasrél sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet 10.§ (5) bekezdése értelmében az azonos iranyito szerv iranyitasa
ala tartozo koltségvetési szervek esetén a munkamegosztisi megallapodasokat az
iranyité szerv hagyja jova.
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A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete feletti irnyitasi és feliigyeleti jogot
Matészalka Varos Onkorményzata gyakorolja, ezért az idézett jogszabalyi
rendelkezések alapjan a Szervezeti és Miikodési Szabélyzathoz, €s az Egyittmiikodési
megallapodasokhoz a képviseld-testiilet jévahagyasa sziikseges.

Kérem, a Tisztelt KépviselS-testiiletet, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot és
annak mellékletét képezd egyiittmiikddési megallapodas-tervezeteket jovahagyni

sziveskedjen.

Miatészalka, 2014. szeptember 23.
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_/{_. szamu melléklet a 295-1 /2014. szamu elbterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
voeof2014.(.....) Kt. szami

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jévahagyasarol

A Képviselé-testiilet

az Allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV. térvény 9. § (1) bekezdésének a)
pontjaban biztositott jogkorében eljarva a Virosi Intézmények Gazdasagi

Szervezete Szervezeti és Mikddési Szabalyzatat a hatarozat mellékleteként

jovahagyja, ezzel egyidejiileg a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolé 155/2011. (X. 20.) Kt szamu

hatarozatot hatalyon kiviil helyezi.

Hataridé: 2014. szeptember ....
Felelds: Szabé Istvan polgarmester

Matészalka, 2014. szeptember ......

Szabo Istvan Dr. Takacs Csaba
Polgarmester jegyzd




2. szami melléklet a 295-1/2014. szamu elbterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
. d2014.(....) Kt. szAmi

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete €s a Képes Géza Varosi Konyvtar
megallapodasanak jovahagyasarol

A Képviselo-testiilet

az 4llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL. 31.)
Korményrendelet 10. § (5) bekezdésében biztositott jogkdrében eljarva a Vérosi
Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Képes Géza Viarosi Koényvtar

megallapodasat a hatarozat mellékleteként jovahagyja.

Hataridé: 2014. szeptember .....
Felelds: a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete vezetdje
a Képes Géza Vérosi Konyvtar igazgatdja

Matészalka, 2014. szeptember .....

Szabo Istvan Dr. Takacs Csaba
polgarmester jegyzd




'3 . szamu melléklet a 295-1/2014. szdmu el6terjesztéshez

HATAROZAT-TERVEZET

MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
veee/2014.(.....) Kt. szamii

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Szatmari Mizeum
megallapodasinak jévahagyéasarol

A Képviselo-testiilet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL.31.) H
Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdésében biztositott jogkdreében eljarva a Varosi
Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Szatméari Mizeum megallapodasat a

hatarozat mellékleteként jovahagyja.

Hatarid®: 2014. szeptember .....
Felelgs: a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete vezetoje
a Szatmari Miizeum igazgatoja

Matészalka, 2014. szeptember ..... H

Szabo Istvan Dr. Takacs Csaba
polgarmester jegyzd




i . szamud melléklet a 295-1/2014. szadmu elbterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
..../2014.(.....) Kt, szama

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Négy Evszak Ovoda
megallapodasanak jovahagyasarol

A Képviselo-testiilet

az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XI1.31.)
Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdésében biztositott jogkoérében eljarva a Varosi
Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Négy Evszak Ovoda megallapodasat a

hatarozat mellékleteként jovahagyja.

Hatarid6: 2014. szeptember .....
Felelés: a Vdrosi Intézmények Gazdasagi Szervezete vezetdje
a Négy Evszak Ovoda igazgatoja

Matészalka, 2014. szeptember .....

Szabd Istvan Dr. Takacs Csaba
polgarmester jegyzd




A . szamu melléklet a 295-1/2014. szamu elbterjesztéshez
HATAROZAT-TERVEZET
MATESZALKA VAROS ONKORMANYZAT

KEPVISELO-TESTULETENEK
eeee/2014.(......) Kt. szAmii

HATAROZATA

a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a Szatmdri Egyesitett Szocidlis és
Egészségiigyi Alapellitasi Intézmények megallapodésanak jovahagyésarél
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A Képviselo-testiilet

az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtisarol rendelkezd 368/2011. (X11.31.)
Kormanyrendelet 10. § (5) bekezdésében biztositott jogkdrében eljarva a Varosi
Intézmények Gazdasigi Szervezete és a Szatmari Egyesitett Szocidlis

Egészsegiigyi Alapellatasi Intézmények megallapodasat a hatirozat mellékleteként

jovahagyja.

Hataridd: 2014. szeptember .....

Felelds: a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete vezetdje
a Szatman Egyesitett Szocidlis Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények
igazgatoja

Matészalka, 2014. szeptember .....

Szabo Istvan Dr. Takacs Csaba
polgarmester jegyzo
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1. melléklet

VELEMENYLAP AZ ELOTERJESZTESEKHEZ,

ELOTERJESZTES CIME, TEMAJA, IKTATOSZAMA: 295-1/2014.

Eléterjesztés a Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete (V I1GASZ) Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak jovahagyasarol

Eléterjesztés készitéséért felelés(6k): Dr. Kovacs-Fekete Adrienn jogi referens

Eloterjesztés véleményezése:
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Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Matészalka, Kilcsey u. 12.

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZAT
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I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az in-
tézmény adatait s szervezetl felépitését, a vezetok ¢s alkalmazottak feladatait és jog-
korét, az intézmény miikodési szabalyait.

¥

2./ Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezése: Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete
Az intézmény székhelye, cime: Matészalka, Kdlcsey u. 12, ' &

Az intézmény alaptevékenysége: Onkormanyzati intézmények pénziigyi, szamviteli,
gazdalkodasi feladatainak ellatasa

Az intézményi alaptevékenység forrisa: Matészalka Varos Onkormanyzata timogata- |
sa ¢s a koltségvetési szerv pénzforgalom nélkiili bevétele, a pénzmaradvany, valamint az  ;
étkezés téritési dijakbdl szarmazoé bevételek ;

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besoroldsa:
013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-, gazdalkodasi lizemeltetési, egyéb szol-
galtatasok
066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatisok
096010 Ovodai intézményi étkeztetés
096020 Iskolai intézményi étkeztetés
096030 Koznevelési intézményekben tanulok lakhatasanak biztositasa
(113350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az alapité megnevezése: Matészalka Varos Onkormanyzata
Az alapitas éve: 2005.
Hatérozat szama: 254/2004 (XI. 5.) Kt. szamu hatérozat
Torzskonyvi azonosito: 445672
A hatdlyos alapit6 okirat szama: 53/2014. (IV.24.) Kt. szama hatdrozat .
Az intézmény miikddési kore: Matészalka Varos |
Az alapitoi jogok gyakorléja: Matészalka Varos Onkormanyzata
4700 Matészalka, Hosok tere 9.

Az intézmény iranyito szerve: Matészalka Vdaros Onkormanyzat
Képviselt-testiilete
4700 Matészalka, H6s0k tere 9
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3./ Az intézmény jogdlldsa

Jogi személyként miikado, helyi énkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

- hosszi bélyegzé: Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete

L.

- adészamos hosszi bélyegzék: 1-6! — 8-ig ellatott sorszéammal

VAROSUNTE?MENYFK a

GAZDASAG! SZERVEZETE
4700 MATESZALKA, KOLCSEY UT 12,
Addszany 1 %4456?2-2-1 5

VAROSI INTEZMENYEK

GAZDASAG| SZERVEZETE
4700 MATESZALKA, KOLCSEY UT 12
Adészam: 1‘ 5445672-2-15

s

4700 Matészalka, Kolcsey ut 12_
VAROSI INTEZMENYEK GAZDASAG!

SZERVEZETE
4700 MATESZALKA. KOLCSEY =t

- korbélyegzdk: Varosi Intézmények Gazdaségi Szervezete Métészalka 1.

VERGGH TE"‘/’FJﬁﬂ\;‘fEV

gy R i E i TE
G“LDA AG :h!{,:_a,*_
4700 i\r’lATCL"PAI—l\J\ KOLCSEY uTiz.
Addszant 15445672 -2-15

VAROSI INTEZMENYEK

GAZDASAGI SZERVEZETE
4700 MATESZALKA, KOLCSEY UT12.

Addészam: 1 é")44 1672-2-15

VATG L] TS RMENYEY

R . 4770 MATESTAL
A

TCA?DA“ﬁGLm

EGLOSTY T 42
SZENY 1_5;445&72-2-15

AT VARGH] N
VECETE GAZDASAG| SZERVEZETE

4700 MATESTALIA, KOLCSEY UT 12.
‘ Addszdm: 1!5:4’155?2 -2-15

" GAZDASAC! SZERVEZETE |

EZMENYEK

VAROSI INTEZMENYEK
GAZDASAGI SZERVEZETE |

4700 MATESZALKA, KOLCSEY UT 12, |
Adészam: 15445672-2-15 '

VARGSHINTEZMENYE ']

4700 MATESZALKA, KOLCSEY UT 12. ;
Addszam: 16_:445672 -2-15
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Az intézmény altal ellatott kdzfeladat: A szocidlis, a kézoktatasi és kozmitvelodési in-
tézmények mitkodésével Osszefliggd pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi, a kozoktatasi
intézményekben és a sportcsarnokban az lizemeltetési feladatok ellatisa, egyéb, megbi-
zas szerinti gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Az intézmény feladatellatasdhoz gyakorolt funkeié szerint (gazdalkodasi jogkire):

Gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv sajat koltségvetéssel rendelkezik, 6nallo gazdalkodasi
jogkore és felelssége van.
Az alaptevékenységét Gnalldan latja el.

Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok:

® & & & o 0 »

az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.),

a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011, évi CXC.

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szold adott évi térvény,

a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény,

a Munka Toérvénykonyvérol szold 2012. évi L. térvény,

a kozalkalmazottak jogdllasarol sz6lo 1992, évi XXXIILtorveény (Kjt.)

az allamhaztartasi térvény végrehajtdsardl sz0ld tébbszér modositott 368/2011,

(XII. 31.) Kormanyrendelet,

az allamhaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I1.11.) Kormanyrendelet

a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérél sz616
370/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet,

Matészalka Varos Képviseld- testiiletének a koltségvetésrol szolo hatalyos rendele-
e,

Métészalka Varos onkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarél sz6l6 21/2012. (X. 19.) rendelete,

Matészalka Varos Onkormanyzatanak a személyes gondoskodést nyUjto gyermekjo-
léti szolgaltatasokrol szolé 8/2012. (I11. 30.) rendelete.

Engedélyezett 1étszama: 87 £6

Az intézmény ellatja:

a Négy Evszak Ovoda,

- aKépes Géza Virosi Koényvtar,

- a Szatmari MGzeum,
- a Szatmari Egyesitett Szocialis és Egészségligyi Alapellatasi Intézmények
mint, gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szervek pénziigyi-

gazdasagi, szamviteli feladatait.
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Ellatja:
- a Szatmar Alapfoka Miivészeti Iskola,
- aKépes Géza Altalanos Iskola,
- & Moricz Zsigmond Magyar-Angol Kéttannyelvii Altalanos Iskola,
- az Esze Tamas Gimnazium,
- a Sportcsarnok
- a Matészalkai Pedagdgiai Szakszolgalat

mikddtetésével kapesolatos feladatokat.

Ellitja:
Mitészalka Varos teriiletén a szocidlis, a kbznevelési és kizoktatasi intézmények-

ben a kozétkeztetési feladatokat.

Az intéimény vezetdje az igazgatd, melyet Matészalka Varos Onkormanyzata Képvise-
16-testillete nevez ki.

4./ Az intézmény szamlavezeté pénzintézetének megnevezése, valamint az aktualisan
meglévo bankszamlak neve és szamlaszama ‘

a) A bankszamlavezetd pénzintézet -
- neve: CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt
- cime: Matészalka, Kazinczy u.2.

b) Az intézmény szamlaszama, illetve a hozz4 rendelt gazdasagi szervezettel nem ren-
delkezé intézmények bankszamlai:

szamlaszam szamla neve

1.) 10700402-25452208-56800009 Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezete

2.) 10700402-25452208-55200004 Négy Evszak Ovoda

3.) 10700402-25452208-57300007 Képes Géza Varosi Kényvtar

4.) 10700402-67061253-52300002 Képes Géza Varosi Konyvtar (Kistérségi Szakszol-
galat Rendszere)

5.) 10700402-67778090-51100005 Szatmari Mizeum

6.) 10700402-25452208-59700001 Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségligyl Alap-

ellatasi Intézmények
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7.) 10700402-67061246-52500006 Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alap-
ellatasi Intézmények /OEP Finanszirozasi szamla/
8.) 10700402-25452208-59800008 Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alap-
ellatasi Intézmények /OEP Alapellatasi szamla/

Valamint mindenkor, a palyazati elszamolasokhoz megnyitott alszamlak

5./ A Szervezeti ¢s Miikiodési Szabalyzat hatilya
Az intézmény szamdra jogszabilyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-
és hataskori, szervezeti €s mikddési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelem-

bevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

— az intézmény vezetdire,

— az intézmény dolgozoira,

Az SZMSZ az intézmény fenntart6janak, Matészalka Varos Onkormdnyzaténak jovaha-
gyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miilkddési Szabalyzat és az egyeb belsd szabdlyzatok, eldirasok betarta-
sa az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezo.

I1. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI
1./ Az intézmény feladatai és hatiaskore

Az intézmény jogszabalyok és az alapitd, fenntarto altal eldirt feladatai €s hataskore:

- sajat szervezete, tlletve Matészalka Varos Képviselo-testiilete altal meghatarozott
intézmények mikodésével Osszefliggod feladatok ellatasa, kiilondsen a tervezéssel,
eldiranyzat-felhasznalassal, a hataskdrébe tartozd elbirdnyzat-médositdssal, a
készpénz-kezeléssel, a kinyvvezetéssel és a beszamolasi, valamint a belsé kont-
rollrendszer mikddtetési kotelezettséggel, adatszolgaltatassal kapcsolatos felada-
tok

- a kéznevelési intézmények ¢s a Sportcsarnok miikddtetésével kapesolatos felada-
tok

- kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

- egyéb, megbizas szerinti gazdalkodasi feladatok ellatasa.

Az intézmény szdmdira meghatdrozott feladatoknak és hataskordknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondosko-
dik.
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A feladatok és hataskérok megosztasa nem lehet cllentétes a jogszabdlyok és az alapito,
fenntarto altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozdira kitele-
zben elbirt feladatokkal, hataskorokkel. :

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1./ Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztis
szerint az SZMSZ 1. szamu melléklete tartalmazza.

2./ Az intézmény fobb feladatai

- a koltségvetés tervezésével, az elbiranyzat felhasznalassal, eldirdnyzat-médositassal
kapcsolatos feladatok,

- akoltségvetésben megtervezett bevételek beszedésével, a kiadasok teljesitésével kap-
csolatos operativ feladatok, !

- a pénzgazdalkodassal, a bankszdmla-vezetéssel, a pénzellatassal kapesolatos felada-
tok,

- Matészalka Varos teriiletén a szocialis, a kznevelési €s kdzoktatasi intézményekben

a kozétkeztetéssel kapcsolatos feladatok,

- az lizemeltetéssel, a fenntartassal, miikddtetéssel kapesolatos teendék, a vagyon hasz-
nalataval és hasznositasaval kapcsolatos teendok,

- munkaerdvel valo gazdalkodas feladatai,

- a szamviteli t6rvénybdl és a koltségvetési szervek szamviteli feladatait szabalyozo
kormanyrendeletekbol adédo feladatok,

- a beszamolassal, az éves zarszamadassal és év kdzben a gazdalkoddsrdl tajékoztatok
készitésével, valamint méas adatszolgaltatassal jard feladatok,

- ellenOrzési feladatok.

3./ Munkakiri leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakori leirasok
tartalmazzak. '

A munkakéri lefrasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk jogéllasat, a
szervezetben elfoglalt munkakérmek megfeleléen feladatait, jogait és kotelezettségeit
névre szoloan.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon bellil modositani
kell.
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A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

a) a gazdasagi vezetd, az ¢lelmezésvezetd, az lizemeltetés vezetd esetében az intéz-
ményvezeto,

B) a pénziigyi, gazdasagi teriileten dolgozok, az élelmezésbe beosztott dolgozok eseté-
ben a gazdasagi vezeto, :

v) akarbantartok, gépkocsivezetdk, takaritok esetében az lizemeltetés vezetd.

4./ Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai

4. 1. Intézményvezeto:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott, |

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szak.mai és gazdasagi mi-
kédésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatdi jogokat,

ellatja az intézmény mitkodését érinté jogszabalyokban, dnkorményzati rende-
letekben és déntésekben a vezetd részére eldirt feladatokat,

elkésziti az intézmeny SZMSZ-ét €s elkészitteti mas, kotelezden eloirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tars- és koznevelési intézményekkel, helyi, teriileti és orsza-
gos szakmai szervezetekkel, intézményekkel,

tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kdzosségek te-
vékenységét,

folyamatosan értékeli a vezetés, az intézmény tevékenységét, munkajat.

4. 2. Gazdasdgi vezeti:

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan el-
latja a vezetoi feladatokat,

ellatja a VIGASZ, mint koltségvetési szerv gazdasagi vezetdi feladatait

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi, miiszaki sza-
balyzatait,

gyvakorolja az ellenjegyzési jogkodrt az intézményvezetd kotelezettségvallalasa,
utalvanyozasa esetén,

kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat,

felelds az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegye-
lem megtartasaert,




— elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkoddsardl sz6l6 beszamold jelen-

—

téseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

— kialakitja és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-

nyilvantartasi, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét.

4.3. Uzemeltetds vezets:

ellatja, szervezi és iranyitja az intézmény feladatkdrébe tartozé karbantartasi
tevékenyseget, kapesolatot tart a tars- €s kéznevelési intézményekkel a felme-
riilé karbantartasi igények elvégzése céljabol,

megszervezi a targyi eszkézok, miiszaki berendezések lizemeltetését, karban-
tartasat, javitasat,

feliigyeli a VIGASZ Altal tizemeltetett konyhdk miiszaki berendezéseit, sziik-
ség szerint gondoskodik a felmer(il6 hibak elhdritasarol,

gondoskodik az intézmények altal jelzett hibak anyagsziikségletének a felmé-
résérol és beszerzésérol,

kimutatast készit a leadott munkalapok alapjan a karbantartok munkaidejének
elszamolasdhoz.

Vezeti, irdnyitja és ellendrzi a szocidlis, a kbznevelési és kdzoktatdsi intézmeé-
nyekben, a sportcsarnokban takarité dolgozok munkajat,

Vezeti, iranyitja és ellendrzi a karbantartok, a kKéznevelési intézményekben a
portas és az udvaros dolgozék munkdjat,

Szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmények, a sportcsarnok ilizemeltetésé-
vel, a kiilénbdz6 rendezvények lebonyolitasédval kapesolatos feladatokat,

Eldkésziti a kéznevelési intézmeények, valamint a sportcsarnok bérbeadasaval
kapcsolatos bérleti szerzodeseket,

Gondoskodik az eseti bérbeadasok nyilvantartasardl és koordinalasarol,

Gondoskodik a takaritok munkavégzéséhez szukseges tisztitoszer felmérésé-
rél, megrendelésérdl és szétosztasarol.

4.4, Elelmezésvezets

vezeti és iranyitja a konyhak munkajat, ellatja az ehhez kapcsolatos szervezési,
tervezési és ellenorzési feladatokat,

gondoskodik a nyersanyagok idében tdrténd beszerzésérd, a beszillitott aruk
szakszer(i atvételérol és biztonsagos raktarozasardl,

az atvett arukrol beérkezett szamlakat feldolgozast kivetden azonnal tovabbitja
a konyvelés részére,

gondoskodik a nyersanyagkiszabas idoben torténé elkészitésérol,
biztositja az egészséges, korszeri étkezést,

javaslatot tesz az élelmezési nyersanyagnorma modositasara,
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legkésébb a hénap harmadik hetének szerdai munkanapjaig elkésziti a kovet-
kezo honap étlapjat,

- elvégzi az elkészilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését,

- biztositja a konyhak zavartalan miikdését, és az idében torténd étkeztetést,

- gondoskodik az ételmaradék mielébbi eltavolitdsarol,

- felelds az ételminta szabalyos eltevéséért és megbrzéséért,

- elkésziti a konyhai dolgozok munkaid6-beosztasat, szabadsagolasi tervét,

- gondoskodik az edényzet ¢és egyéb konyhai felszerelés.karbantartész’trél, szik-
ségszeru potlasarol,

- felelds az ANTSZ és a HCCP cldirasainak megfeleléen a konyhak (foz6 és ta- |
lalo) tisztasdgaért, a személyi higiéné betartasaért, ellendrzéséért,

- ellendrzi a kiszallitasra keriilo ételek mennyiségét és a kiszallitas kériilményeit,
- kezeli az ¢lelmezési programot,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a nyersanyagkészlet alakulasat, negyedévente
arrdl jelentést ad (leltar), valamint egyeztet a kbnyveléssel

5./ Az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervek, kizosségek

5.1. Az intézmény munkdjit segito testiiletek, szervek, kizosségek:
— vezetdi értekezlet,
— dolgozdi munkaértekezlet,

— dolgozdi érdek-képviseleti szervezetek,

Vezetdl értekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.
A vezetdi értekezlet feladata:
— tajékozodas az intézmény munk4jarol,

— az intézmény aktualis és konkrét tennivaldinak attekintése.

Dolgozoi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal dolgozoi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi dolgozdjat.
Az intézményvezetd a dolgozodi értekezleten: -
— beszamol az intézmény eltelt idészak alatt végzett munkajardl,

— értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
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— értékeli az intézményben dolgozok élet- €s munkakdoriilményeinek alakulasat,
— ismerteti a kvetkezo id6szak feladatait.
Az ériekezlet napirendjét az intézményvezet6 allitja Ossze.

Az értekezleten lehetGséget kell adni, hogy a dolgozdk véleményiiket, észrevételeiket ki-
fejthessék, kérdéseket tegyenck fel és azokra valaszt kapjanak.

Dolgozéi érdek-képviseleti szervezetek:

Az intézmény vezeteése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézmény vezetése timogatja, segiti az érdek-képviseleti szervezetek mik5dését.

Az intézmény vezetdje a munkaviszonybol szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorla-
sanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapesolatos eljaras rendjérdl, az érdekve-
delmi szervezetek tamogatasanak mértékérdl, a miakddési feltételek biztositasarol, jog-
szabalyok idevonatkozé rendelkezései alapjan megallapodast koét, ennek hidnydban
megallapodast kéthet.

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervek és kozosségek iiléseirdl jegyzokony- '
vet kell késziteni, megOrzésérol az intézmeény vezetoje gondoskodik. b

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai
a) A kizalkalmazotti jogviszony létrejotte
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kinevezésben hatarozza meg,

hogy az alkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii
illetménnyel foglalkoztatja.

b) A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

e

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban le-
irtak szerint torténik.

A dolgozo kiteles a munkakdrébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarha-
16 szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulme-
nden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakéore betolté-
sével dsszefliggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy

e

11 5




Lot r—

mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vo-
natkozé szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelelden kételes végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem
all fenn, nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig an-
nak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

¢) A muinkaidé beosztasa

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idot (ebéd-
id§) tartalmazza a kovetkezd:

- hétfotdl-csiitdrtokig 7.30 ératol - 16.00 6raig
- pénteken 7.30 6ratdl - 13.30 oraig

Ett6] eltérdéen a konyhar dolgozok, takaritok és karbantartok munkaideje az alabbiak
szerint alakul: ‘

- konyhai dolgozok
fézOkonyha: hétfdtol-péntekig 6.00 6ratol 14.30 éraig
talalokonyha:
altalanos iskola és dvoda:
hétfotol-péntekig 7.00 6ratdl 15.30 oraig
kollégium hétf6tol-péntekig:
délelot: 5.00 6rat6l 13.30 oraig
délutan 11.30 o6rétél 20.00 oraig
- karbantartok: hétfétol-csiitortokig 7.00 oratdl 15.30 oraig
pénteken 7.00 6ratél 13.00 6raig

- takaritok:
szorgalmi idészakon kiviiljulius 1-t6] augusztus 20-ig:
e alapfoki kdznevelési intézményekben

nappali miiszak: 7.00 6ratol 15.00 oraig
e gimnaziumban
délutani mtiszak: 12.00 6ratol 20.00 oraig

szorgalmi idészakban augusztus 21-t61 jinius 30-ig:
¢ Matészalkai Képes Géza Altaldnos Iskolaban
hétfotol-péntekig
délutani miiszak: 12.30 6ratol 20.30 oraig
délel6tti miszak (1 £6) 6.00 otartol 14.00 oraig
délutani miszak (116 4 6ras) 16.30 6ratél 20.30 oraig
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s Matészalkai Méricz Zsigmond Altalanos Iskolaban
hétfotol-péntekig
délutani milszak: 12.30 6ratol 20.30 oraig
nappali miiszak: 8.00 oratol 16.00 oraig
e Matészalkai Szatmdr Miivészeti Iskolaban i
E'A
|

2
i
i
[
3
i
I—i

hétfotdl péntekig
nappali miiszak: 8.00 oratol 16.00 oraig
o Matészalkai Esze Taméas Gimnazium
hétfotd]-péntekig
délutanos miiszak: 13.00 oratol 21.00 oraig :
e Sportcsarnok |
hétfotol-péntekig :
délelotti miiszak: 5.00 ératol 13.00 oraig
délutani miiszak: 13.00 6ratol 21.00 oraig

Az intézményben miik6dd hazi pénztarak €s pénzbeszedd helyek nyitvatartasi rendjét
a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

d) Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadséag kivételéhez elézetesen szabadsagolasi iitem-
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére min-
den esetben az intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsagianak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 torvényben foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillets,
és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

T T T T T e T e I T e T

e) Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk dijazisa

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogzite-
ni.

h) Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat gépkocsi hasznalat részletes szabalyait a Gépjarmivek Koltségelszamolasa-
nak Szabalyzata tartalmazza. i

2./ Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munka- |
vallalé a teljes kart koteles megtéritent. '

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a vissza-
szolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hi-
any esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel, és
azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.
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A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz és egyéb értéktargy tekin-
tetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megor-
zésre atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felel-
nek. Amennyiben a kart tdbben okoztdk, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a Munka Torvénykdnyve 179-181.§-a az iranyadd.

S S TR I LT

3./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhazataban, hasznalati targyaiban’ a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalado mértékii és értéki hasz-
nalati értékeket csak az intézményvezetd engedélyéve! hozhat be munkahelyére, illetve

vihet ki onnan. (P1. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendelte-
tésszerh hasznalataért, a gépek, eszkdzok, szakkdnyvek sth. megovasaért.

4./ A kapcsolattartis rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a tarsintézményekkel szoros
kapcsolatot tart.

A Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete és a gazdasagi szervezettel nem rendelkez6
intézmények kozotti munkamegosztast az intézmények altal megkotott megallapodasok

tartalmazzak. A megallapodasok a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat 2. szdmu mellék- |
letét képezik. :

Az egylittmilktdés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelytk
masik szervezeti egység mukddést teriiletét érinti, az intézkedést megeldézbéen egyezteté-
si kotelezettségiik van.

5./ Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az uigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelos.
Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

6./ Bélyegzik hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszeri alairasndl cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegzdit naprakész allapotban kell nyilvantartani.
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Az intézményben cégbélyegzé hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:

— intézményvezeto,

— intézményvezetd helyettes, lizemelés vezetd, élelmezésvezetdk, pénztarosok,
postazasi feladatot ellaté gazdasagi ligyintézok.

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megorzéséért. A bélyegziket az in-
tézményvezetd tartja nyilvéan, ennek keretében gondoskodik a beszerzésérol, a kiadasa- ||
rél, a cseréjérdl és évenkénti egyszeri leltarozasarol. A bélyegzo elvesztése esetén értesi-
ti az intézmeény beszallitoit, a hozzarendelt 6nalléan mitkdd és gazdalkodé koltségveté-
si szervek vezet6it, hogy mely iddponttdl mely felirata bélyegz6k hasznalata veszti hata-
lyat.

7./ Az intézmény gazdilkoddsanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a kdltségvetés tervezésével, végre-
hajtasaval, az intézmeény kezelésében 1év vagyon hasznositdsdval 9sszefiiggd feladatok,
hataskérok szabdlyozisa - a jogszabalyok és a fenntarté rendelkezéseinek figyelembevé-
telével - az intézmény vezetdjének feladata. :
A gazdalkodasi feladatokat a kiilsn Ugyrendben meghatérozott médon kell végezni. i

a) A gazdalkodas vitelét elésegité belsé szabdlyzatok
— Szamlarend,
— Szamviteli politika,
-Eszk6zdk és forrasok leltdrozasi €s leltarkészitési szabdlyzata,
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Pénzkezelési szabalyzat,
- Onkéltségszamitasi szabalyzat
~ Bizonylati szabdlyzat, :
— Ugyrend, -

— Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata.

— Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata, f?
— Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabélyzata, [

— Bels6 kontroll rendszer szabdlyzata (mellékletei: ellenérzési nyomvonal, koc-
kazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagok kezelésének rendje)

b) Bankszamlak feletti rendelkezés

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jels-
1i ki. Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-
bejelentési kartonok egy-egy masolati példanyat a pénziigyi eléadé 6rzi.
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¢) Kitelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés, szakmai teljesités
igazolasanak rendje

7
&

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités
igazolasanak rendjét a VIGASZnal és az alapitd okirat szerint hozzarendelt intézmé-
nyeknél az igazgatd hatdrozza meg. Ennek részletes szabalyait a gazdasagi szervezet
feladat és hataskorét szabalyzd Ugyrendben /a VIGASZ-ra vonatkozoan/, az intéz-
ményeknél a pénzgazdalkodasi jogkor gyakorloit a jogszabalyi rendelkezésben meg-
fogalmazottak figyelembevételével a Pénzkezelési szabalyzatban kell meghatarozni.
Az alapitdi okirat szerint a Varosi Intézmények Gazdasagi Szervezetéhez rendelt
gazdasagi szervezettel nem’ rendelkezo koltségvetési szervek pénzgazdalkodasi jog-
kort gyakorloit a Pénzkezelési szablyzat rigziti. '

8./ Bels6 kontroll rendszer miikidtetése ' ’

Az intézmény vezetdje a koltségvetési szerv gazdalkodasanak folyamatira és sajatos-
sdgaira tekintettel kialakitja, mikodteti €s fejleszti a szervezet minden szintjén érvé-
nyesiilé kontrollkdrnyezetet, kockazatkezelési rendszert, kontrolltevékenységeket, in-
formacios és kommunikacios rendszert, valamint a monitoring rendszert, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre allo forrasok szabalyszer(i, szabalyozott, gazdasagos, hate-
kony és eredményes felhasznalasat. Ennek érdekében az Intézményvezetd elkészitia
koltségvetési szerv ellendrzési nyomvonalat, kockdzatkezelési szabélyzatat és szaba-
lyozza a szabalytalansagok kezelési rend;jét. a

9./ Belsé ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért Mate-
szalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) Kt. szdm0 hatdrozata értelmé-
ben, az ellendrzési feladatokat a Matészalka Varos Polgarmesteri Hivatala és az intéz-
mény altal megkstdtt megallapodas alapjan, a Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenorzési
Irodéja latja el.

10./ A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akada-
lyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmeény ve-
zetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori |

leirasokban kell rogziteni. ;
11./ Munkakirok atadasa

Az intézmény vezetd allasi dolgozdi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt dolgo-

zok munkakorének atadédsarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkony-
vet kell felvenni.

16




Az atadasrol €s atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idopontjat,
— a munkakérrel kapesolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,
— afolyamatban lévé konkrét tigyeket,
— az atadasra kertil6 eszkdzoket,
— az atado és atvevd észrevételeit,
— ajelenlévOk alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast, a munkakorvaltozast kvetden legkésoébb 15 napon beliil be
kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasardl a munkakor szerinti
felettes vezetd gondoskodik.

V. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatalybalépése:
Jelen szabdlyzat a fenntartd jévahagyasa napjan Iép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek folyamatos karbantartasarél az intézmény vezetdje gondos-
kodik.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
ondllo szabalyzatok tartalmazzak. Ezek a szabalyzatok a Szervezeti és Miikddési Sza- 1
balyzat fliggelékei.

A fiiggelékben talalhaté szabalyzatok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil is médosithatok,
amennyiben jogszabalyi el6irasok, bels6 intézményi megfontoldsok vagy az intézmény
felel6s vezetjének megitélése ezt szitkségessé teszi.

T T T TSI T e

TIELETTE

TEEDS
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kivetkezd melléklettel rendelkezik:

Mellékletek: fé

I.sz. melléklet Az intézmény szervezeti felépitése :

2.sz. melléklet Az énélléan miksdd €s gazdalkodo koltségvetési szervekkel kotstt
Egyiittmitkdési megallapoddsok

Fiiggelékek:

1. sz. fiiggelék  Ugyrend
2. sz fiiggelék  Szamviteli politika

3. sz. fuggelék  Szamlarend

4. sz. fuggelék  Felesleges vagyontirgyak hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata
5. sz. fiiggelék  Tratkezelési Szabalyzat

6. sz. fliggelék  Munkavédelmi Szabalyzat

7.sz. figgelék  Tizvédelmi Szabalyzat ‘ ‘
8. sz. fiiggelék  Gépjarmiivek Koltségelszamolasanak Szabalyzata

O.sz. fiigegelék  Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabélyzata
10.sz fliggelék  Bizonylati szabalyzat -
11.sz fiiggelék  Belsd kontrol rendszer szabalyzata

Matészalka, 2014, szeptember 08.

Jelen Szervezeti és Mksdési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének elSterjeszicse utan a
kozalkalmazottak kozdssége 2014. év szeptember ho 15. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a kozalkalmazottak kdzOsségének képviseldi az alabbiakban hitelesitd
alairasukkal tanusitjak.

A Szervezeti és Miikddési Szahilyzatot az intézmény alapitéja és fenntartéja nevében,
a Képviselo- testillet _ /2014.(__. ) Kt. szamu hatirozata alapjin jovahagyom, ez-
zel egyidejileg a 2011. oktober 20-an jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat
hatalyat veszti,

Kelt: Matészalka, 2014. év hé _ nap

P.H.

Szabo Istvéan L
polgarmester
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1. szdmi melléklet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely iétrejott egyrészrél a Virosi Intézmények Gazdasdgi Szervezete (Matészalka,
Kilcsey w. 12.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az eldirdnyzatok felett teljes
Jogkorrel rendetkezé koltségvetési szerv — tovabbiakban VIGASZ — masrészrél Matészalka
Viéros Képviselo- testiilete 116/2011. (VIII. 18.) Kt. szam hatarozataval a VIGASZ- hoz
rendelt Képes Géza Varosi Konyvtir (Matészalka, Bajesy-Zs. u. 22.), mint gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé, az eléirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezé koltségvetési
szerv — a tovabbiakban Intézmény — k6z6tt, az alulirott helyen és 1dben.

-Szerz6dé felek az  allamhaztartisrél sz6lé  torvény  végrehajtasardl  rendelkezé
Korméanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a VIGASZ és az Intézmény kozotti
munkamegosztast, illetve a feleldsségvallalas rendjét és az egylittmiikddésiik szabalyait ebben
a megallapodasban rogzitik.

A szerz0dO felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkériikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok keretei kdzott torténhet.

A felek az egylittmilkddésiik sordn a mindenkor hatdlyos jogszabdlyi elbirasok szerint jérnak.

el, amelyek nem teljes kdrden, de nevesitetten

e az dllamhaztartasro) sz616 2011, évi CXCV torvény (Aht.),

e a muzedlis intézményekrsl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivel6désrdl

sz0l6 1997. évi CXL térvény, valamint e térvény modositasarol szolo 2012. évi CLII

torvény, '

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo adott évi térvény,

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény,

a kdzbeszerzésekrél szold 2011. évi CVIIL térvény,

a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

s Matészalka Varos Onkormanyzata Képviselé-testilletének a koltségvetéstdl szold
hatalyos rendelete,

e Matészalka Varos Onkorményzat Képviselo-testiilet 21/2012.(X. 19.) dnkormanyzati
rendelete az Onkormanyzat vagyonarol, a vagyontirgyak feletti tulajdonosi jogok
gyakoriasarol.

A VIGASZ ¢és az Intézmény kapcesolataban az adattovabbitas, tajékoztatas irasos formaban,
papir alapon torténik. A kotelezettséggel vagy jogosultsdggal biré hivatalos iratokat,
bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesité okmanyokat hiteles aldirassal ¢s
bélyegzbvel kell ellatni.

A felek a tudomasukra juté ¢és sajat milkddésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egyiittmikdésiiket érintd dolgokrdl — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast
haladéktalanul tijékoztatjak.

e el
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1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az elbzetes koltségvetési javaslatat az Snkorményzat altal meghatarozott
hataridére és tartalommal késziti el.
Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., Vhr. |
rendelkezéseit, az 6Snkormanyzat kbltségvetési koncepcidjat. i
Az Intézmény elézetes koltségvetési javaslatat a VIGASZ intézményvezetbje késziti el |
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdjével.
Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:

* A létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

s A feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatasat,

o A specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feltjitasi munkakat.

A kiadasi el6iranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy killéndsen:
¢ Jogszabalyon alapulnak,
Szerzédésen, megallapodason alapulnak,
Tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,
Az eszkozOk hasznositasaval dsszefiiggnek.

. o 9 @

A VIGASZ az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kivetben a jovdhagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozo jogszabalyokban elGirt formaban és tartalommal az
dnkormanyzat dltal meghatarozott modon €s meghatirozott szempontok, keretszamok
figyelembevételével az Intézmény elemi koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével,
majd megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak. 5

2. Az eléiranyzatok felhaszndldsa

Az Intézmény az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldiranyzatok
felhasznaldsar6l szabadon dont azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalas a kizbeszerzési térvény hatdlya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskérben gondoskodik.

Az Intézmény az eldiranyzat fethasznalasaért teljes korien felel. A felhasznéldsra vonatkozd |
informaciét a VIGASZ altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, kéltségvetési jelentés biztositja. !
Ezen adatokat, informaciokat a feliigyeleti szervhez térténd adatszolgaltatassal egyidejileg
bocsatja az Intézmény rendelkezésére.

Az intézményi kotelezettségvallalas rogzitése az E-Szoftverfejlesztdé Kft altal készitett
Szakértéi Integralt Pénziigyi Szamviteli Rendszer (tovabbiakban: ,EPER”) szamitogépes
program segitségével torténik.

Minden kotelezettségvallalas (kiadast és bevételt eredményezé gazdasagi esemény) |
cllenjegyzésre kerlil. Erre a VIGASZ intézmény vezetdje ¢és az dltala felhatalmazott |
személy(ek) jogosult(ak). Az Intézményi kotelezettségvdllalasokat teljesiteni csak |
eldiranyzat- felhasznalasi terv és szabad eldiranyzat alapjan lehet. :
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Az Intézményt a szamara rendelkezésre allé szabad keretrél, az elSirdnyzat alakuldsarol
havonta, a targyhot kdvetd ho 20 napjaig tajékoztatja a VIGASZ.

Az Intézmény vezet6jét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog.

Az irdsbelh kotelezettségvallalasok egy példanyat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv, mint kotelezettségvallalo koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot
ellato koltségvetési szerv vezetdjének,

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzését a VIGASZ vezetdje, illetve az altala felhatalmazott
személy(ek) végzi(k).

Amennyiben az ellenjegyzd a kételezettségvallalassal nem ért egyet, irasban koteles jelezni a
- gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felé. Ha az intézmény
vezetbje a kotelezettségvallaldsat jogosnak érzi, ezt is {rasban kozli az ellenjegyzbvel. Ebben
az esetben az ellenjegyzd a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt ,,a koételezettségvallalas
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s err6l Matészalka Vdros
Polgarmesteri Hivatal Jegyz6jét haladéktalanul irasban koteles értesitent.

A VIGASZ a kotelezettségvallalast rogziti az ,,EPER” program kote]ezettsegvallala31
moduljaban, a program altal generalt sorszamot — mint a kételezettségvallalds sorszamat-
automatikusan rogziti a program altal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkez6
szamlakat, majd az utalvanyozas és a szakmai teljesités igazoldsa utan, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az intézmény az altala nyujtott szolgaltatas esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a VIGASZ-nak ellenjegyzésre és a kovetelés beszedésére.

Az Intézmény a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatis alapjan a VIGASZ
vezetdjének segitségével elemzi, szikség esetén a koltségvetési forrasaihoz 1ga121tja sajat
gazdasagi tevékenységét.

Az Intézmény koételes az el6iranyzatok felhasznalasanak mértékét ﬁgyelemmel kisérni.
Amennyiben az Intézmény a részére szolgaltatott adatokban eltérést észlel, irasos feljegyzést
készit az eltérés rendezésére vonatkozodan, melyet a VIGASZ — amennyiben jogosnak itéli
meg- a kdvetkez6 havi kényvelésben rendez. Ha a feljegyzéssel nem ért egyet, errdl irasban
értesiti az Intézményt €s javaslatot tesz a megoldasra.

A VIGASZ a Képviselo-testiilet dltal koltségvetési rendeletben jévahagyott Intézményi elemi
koltségvetési eldiranyzatot az ,EPER” programban lekdnyveli.

A VIGASZ a papir alapi bizonylat, szamla forméjaban beérkezé dokumentumokat alaki,
formai ¢és szakmai teljesitésigazolas szempontjabol ellendrzi ¢&s felvezeti a
kotelezettségvallalasi nyilvantartasba. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljestil, akkor
érvényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben régzitettek szerint. Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjelélésével 3 napon beliil az okmanyokat visszakiildi az
Intézménynek.

A VIGASZ a sajat és az Intézmények konyvelési jelentését az onkormanyzat Aaltal
meghatarozott idépontokban és hataridére elkésziti és megkiildi a Polgdrmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddjanak.




3. Eléiranyzat-moédositis, poteldiranyzat

A sajat hataskorben végrehajthatd eldiranyzat moédositdsokat az Snkormanyzat koltségvetési
rendeletében és az dllamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet elbterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa sorén poteldirdnyzat valik sziikségessé az ez irdnyd
kérelmet kdzvetleniil a feliigyeletet gyakorl6 szervnél kell eléterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozo (kiemelt elbiranyzaton beliili) eléiranyzatok
esetén a VIGASZ kezdeményezi az eldiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A VIGASZ az intézményi sajat hatiskorbe tartozé eldiranyzat-moddositasokat egyezteti az
intézményvezetovel. A feliilvizsgalt sajat hataskori modositasi igényt az intézményvezetd és
a VIGASZ vezetOje irja ald, és gondoskodnak a feliigyeleti szervhez hataridére torténd
megkiildésérdl.

Az Onkorményzati koltségvetési rendelettel jovahagyott eléiranyzat modositdsokat és
poteldiranyzatokat a VIGASZ az ,EPER” programban lekényveli és az elbiranyzat-
modositasok analitikus nyilvantartisaba felvezeti.

4. Pénz —és Banksziamlakezelés

A VIGASZ a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kdltségvetési
szervek pénzeszkozeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt-nél nyitott bankszamlan
kezeli, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
és a DPénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott intézményi bankszamlan torténik. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsagot a Pénzkezelési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszdmldhoz kapesolodoan az Intézmény dndlle pénztdarral rendelkezik.

A VIGASZ gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos jogszabalyok és
bels6 szabalyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabdlyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. A beirhtkozési dij, kinyvtari szolgaltatisi dijak és elszamoldsa

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijara vonatkozo rendelkezést az dgazati
térvény és a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmaz. A megallapitott téritési dijakrol az
intézmény nyugtat allit ki.

A téritési dijak beszedése érdekében készitett nyugtakat a feladat ellatasdval megbizott
munkavallalo irja alad. Az egyéb bevételek beszedése érdekében készitett szamlakat, az azt
kiallité dolgozo irja ala.

6. Szamviteli feladatok
Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd

szamlakat, majd az utalvanyozids és a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.
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Az atvételt kovetoen keriil felvezetésre az EPER program kételezettségvallalas moduljaba.
Majd ezt kévetden keriil érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre és konyvelésre.

A VIGASZ a hatdlyos rendelkezéseknek megfeleléen az alabbi analitikus nyilvantartast
koteles vezetni:

* A nagy ¢s kisértékili befektetett eszkozok analitikus nyilvantartasa

o Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsa

e Afa nyilvantartds

e Vevo- szallito analitika,
Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti:

¢ Az Intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak €s a létszamhoz kapesolddo
illetmények tételes kimutatasa,

Fizetési elleg nyilvantartasa

Utdlagos elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa,
Szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa

Egyéb sajatos eszk6z ¢s forras oldali elszamolasok anahtlka_]a

7. Munkaeré- és bérgazdalkodas

Az Intézmeény a létszam- és személyi juttatas -eldirdnyzattal onalldan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az eldiranyzatai - felett, felelos a felhasznalas alakulasaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltéttséget.

Koézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt kiallitani csak a Kozpontositott
Illetmény-szamfejtési Rendszer (tovabbiakban: ,,KIR3™) programban szabad. Az Intézmény
tekintetében a KIR3 programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezet6jével tortént
elbzetes irasbeli egyeztetés alapjan a VIGASZ latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmany (kmevezes, vezetdi megbizas,
atsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb.) ¢és a megbizdasi szerz6dés is
kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozd szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. Ellenjegyzés nélkiil a ktelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapesolatot a VIGASZ tartja.

Az Intézmény a vonatkozé jogszabalyi eloirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltato jogkor
gyakorlasaval egytitt jaro feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos - okmanyok elkészitéséhez
sziikséges adatokat, {rasban eljuttatja a VIGASZ iigyintézdjéhez, aki ezt kovetden a KIR3
programban elkésziti a szilkséges okmanyokat, melyet alairas céljabol visszakiild, a Képes
Géza Varosi Konyvtar vezetd)ének.

Az okmanyok négy példanyban késziilnek, melynek egy- egy példanya a Magyar
Allamkincstarhoz, a dolgozénak, a személyi anyagba, az iktatoba keriilnek megkiildésre,
illetve elhelyezésre.

A bérjellegil, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzddés, tilmunkadij, mindségi potlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasat, az Intézmény frdsbeli dokumenticidja
alapjan a VIGASZ végzi.




8. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a VIGASZ altal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata és a Leltarkészitési és leltarozdsi Szabalyzat
alapjan elvégzi a ra harulé feladatokat. ‘

Az Intézmény a vonatkozé szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen megallapitjia a
rendeltetésszerlien nem hasznalhatd vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkOzoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
Jegyzdkonyvet, a hulladék- anyagok jegyzOkonyvét, megteszi a tovabbi szilkséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a VIGASZ részére.

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetdje
és a VIGASZ intézményvezetdje kijeldli a leltdrozasi bizottsdg tagjait. A leltarozds
végrehajtasahoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a VIGASZ intézményvezetGje és az altala
megbizott leltarozdsi vezetd végzi a szabalyzatban foglaltakkal osszhangban. Ennek
megfelelden a VIGASZ kijeloli a leltarellendrdket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet, elvégzi
a kiértékelést, gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfeleld 6rzésérdl, kezelésérdl.

9. Adatszolgaltatas, beszimolas

Az Intézmény az éves beszamolo, a koltségvetés és a pénzmaradvany elszamolas
elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriild egyéb, az intézményhaldzatot érinté
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az Snkormanyzat €s/vagy a VIGASZ
altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit.

Az Intézmény a beszamolokhoz a VIGASZ intézményvezetdje altal meghatdrozottak szerint
segitséget nyljt. Szoveges indoklassal adatot szolgaltat a pénzmaradvany elszdmolasahoz, a
palyazati forrasok felhasznalasarol, a feladatmutaték alakulasarol.

A VIGASZ a jogszabilyokban eldirt hatariddre és adattartalommal a kényvelési adatok az
Intézmény adatszolgaltatdsa és szdveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény
beszamoldjat és ezek dokumenticidit. A VIGASZ az onkormanyzat altal meghatarozott
hatarid6re elkésziti a PMINFO-t, a Mérlegjelentést és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Iroddjanak. :

A VIGASZ a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja altal feltilvizsgalt, a zarszamadas alapjat
jelentd beszamold- garnitira egy példanyat megkiildi az Intézmény részére.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palyazati forrasok elszamolasainak elkészitésében.
Ennek érdekében biztositja a konyvelésbdl lekérdezhet6 felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén
a hataridék betartdsa mellett egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a
VIGASZ kozosen feltarja az eltérés okat és gondoskodnak a sziilkséges modositasok
végrehajtasarol.

A VIGASZ a jogszabalyban meghatirozott médon elkésziti az Iniézmény pénzmaradvany
elszamoldsat, amelyhez az intézmény elozetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény az
elszamolast ellendrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a VIGASZ felé, melynek egyeztetésérdl jegyzdkonyv
késziil.

A jévihagyott pénzmaradvanyrdl a Polgarmesteri Hivatal tajékoztatja az Intézményt €s a
VIGASZ-t.
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A VIGASZ allamhaztartdssal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil az alabbiakat latja
el:

o Afa bevallas,
o Rehabilitacios hozzdjarulas elszamolasa
e Nepyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentés.

Az Intézmény az allamhaztartissal szemben az alabbi feladatokat kételes ellitni:
» Energiafelhasznalasi beszamolo,

Az afa és a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapesolodo pénzforgalmat a VIGASZ rendezi,
atutalja az intézményi bankszamlarot a fizetendd adot és hozzajarulast.

A VIGASZ a jogszabilyban elbirtak és a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja altal
meghatarozottak szerint az Intézmény tartozasallomanyarol az éves koltségvetési rendeletben &
meghatérozottak szerint adatszolgaltatast teljesit.

10. Engedélyezési eljaras

Az intézményi kotelezettségvallalds, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a VIGASZ 4ltal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjedd
hatdlyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza az aldiras mintaval egyfiitt. [
Az Intézménynek a kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotétt jogeim szerinti eléirdnyzata biztositjae a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozd - az ellenjegyz6hdz hasonldéan - az utalvinyozas eldtt
meggydzdik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszerlen van e kidllitva és alairva, van-e fedezet-a
kifizetésre, és szabalyszerii-e az elszamolasa.

A VIGASZ mtezmenyvezetOJenek és az altala felhatalmazottnak joga €s Jogszabalyl feltételek
fennalldsa esetén kotelessége az intézményi kotelezettségvallalasok és utalvanyrendeletek
ellenjegyzése. A VIGASZ ellenjegyzése nélkiil a kotelezetiségvallalds érvénytelen, a kiadds
nem teljesithetd, a bevétel nem szedhetd be.

A VIGASZ kijelolt dolgozdja (érvényesitd) a kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének
elrendelése el6tt okmanyok alapjan ellenérzi azok jogossagat, Osszegszeriiségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy az elbirt alaki kvetelményeket betartottak-e.

A szerzodések 1 példanyat szerzddéstaraba lefiizi, a megrendeléket a szamlak mellé csatolva
tarolja. A VIGASZ gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazasi okiratok megfeleld
adatvédelmérsl.

Rendkiviili karesemény kozvetlen kovetkezményeinek elharitasaval kapcsolatos, a
karesemény nagysagaval aranyban 4ll6 azonnali intézményi kotelezettségvallalast a VIGASZ
utolagosan jegyzi ellen.

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznilataban 1év6 Onkormanyzati vagyon felett a hatlyos ¢
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek érielmeben az intézmeény -




mint Onkormanyzati vagyonkezel6- a rendelkezésre bocsatott Onkormanyzati vagyont
birtokolja, hasznalja és a hasznalatabol szarmazé hasznot beszedi.
Az intézmény kételes gondoskodni:
s A kezelésébe atadott vagyontargy értékének megGrzésérdl, ennek keretében viseli
a vagyontargy fenntartasdval, felujitasaval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket.
o A kezelésben levd, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen &tadott
eszk6zok) vagyon haszndlatanak, hasznositasanak ellendrzésérol.

A VIGASZ gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarol a nagy és a kis erteku befekietett
eszkdzok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetdje felelds az Intézmény hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer(i
hasznalataért, annak érdekében, hogy az alapitdi okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyi
eldirdsoknak megfelelden lassa el.

Az Intézmény vezetOje {rasban koteles jelezni a VIGASZ-nak és a tulajdonos dnkormanyzat
képviseldjének, amennyiben a hasznalataba adott vagyon feladatai ellatdsahoz nem sziikséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvdntartas

Az Intézmény a kotelezettségvéllalast tartalmazé iratokat (okmanyokat) koteles a
beérkezéskor (az intézményben elballitott iratokat az elkészitést kovetéen azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni) és a késObbiekben az Iratkezelési és irattarozasi szabdlyzat
eldirdsainak megfelelden kezelni, drizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd ligyiratok, bizonylatok
érkeztetését és iktatasat, gondoskodik a megfeleld titokvédelmérdl, illetve a iratok VIGASZ-
hoz torténd tovabbitasarol.

A VIGASZ az Intézménytdl szarmazd kovetelést, kitelezettséget keletkeztetd szerzddéseket,
megallapodasokat, kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd dokumentumokat, szamlakat
igazoltan veszi at, illetve adja at az Intézménynek.

A VIGASZ biztositja az Intézmény altal megkiildott gazdasigi eseményeket rdgzitd
bizonylatok érkeztetését és iktatasat a Beérkezd szamldk analitikus nyilvantartasaban,
gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérdl és a megfelelé titokvédelemrdl.

13. Kozbeszerzési eljaras

A Kkoltségvetési szerveknek a kozbeszerzési torvény elbirdsai szerint kell eljami az
arubeszerzés, szolgaltatis igénybevétele és ¢&pitési (karbantartdsi felgjitasi) lgyekben.
Kozbeszerzési ligyekben az intézmény sajat szabalyzata szerint jar el.

A kozbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi felhivasa kotelezettségvallaldsnak mindsiil, ezért
ellenjegyzése kotelezo.

Az intézményi kozbeszerzési eljaras el6készitésének, lefolytatdsanak, belsd ellendrzésenek
felelosségi rendjét, a nevében eljaro, illetve az eljarasba bevont személyek, illetdleg
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szervezetek felelOsségi korét és a kozbeszerzési eljards dokumentalasi rendjét kiilén
szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény az éves kézbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatirozott minta szerinti
éves statisztikai osszegzést készit, melyet a targyévet kivetd év majus 31. napjaig megkiild a
Kozbeszerzések Tanacsanak és tijékoztatasul a VIGASZ-nak.

14. Epiiletek felijitdsa, karbantartasa

Az intézményi karbantartasi feladatokat a VIGASZ latja el.

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkdrébol adédoan dnalléan hatarozza meg karbantartasi,
felujitasi és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrdsokat.

Az Intézmény a vdratlan, elére nem lathaté meghibasodasok elharitasat kizarolag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetdség poteldirdnyzat
kéréssel fordul a Képviseld- testiilethez.

Az Intézmény irdsban/faxon kiildi meg a hibak bejelentését. Az lizemeltetés vezetd az
intézményektél beérkezett igényeket rangsorolja silirgbsségiik alapjan, és az elozetes
anyagigény felmérés utdn egyeztet a megrendeldt kiildd személlyel. Az elore megtervezett,
{itemezett nagy koltségigényili karbantartasi feladatok anyagigényét az Intézmény biztositja,
mig a varatlan, elére nem lathaté meghibasodasok (gyors intézkedést igénylé feladatok)
esetében az anyagbeszerzést a VIGASZ latja el. A vasérlasok soran mindkét 6l torekszik a
koltségtakarékos beszerzésre. A javitishoz sziikséges anyagok beszerzésére az lizemeltetés
vezetbnek a VIGASZ eldleget biztosit. Az eldlegbdl torténd beszerzéskor a szdmlat az
Intézmény nevére kell kiallitani és az intézmény koltségvetésének terhére elszamolni (az
Intézmeény hazipénztardbol kell kifizetni). Az tizemeltetés vezetének a biztositott eldleggel
havonta el kell szamolni.

Az lizemeltetés vezetd munkalappal ellatott, a hiba jellegének megfeleld szakképzettséggel
rendelkezd szakembert kiild ki a hiba elharitisara.

A hiba kijavitdsa utan a munkalapot az Intézmény képviseldje lefénymasolja, mindkét
példanyt eredeti alairassal, pecséttel leigazolja, melybdl az eredeti példany a VIGASZ-hoz
keriil, a masik példany az intézménynél marad. -

A leigazolt karbantartasi munkalapok képezik a karbantartok munkaidejének elszamolasat.

15. Energiagazdialkodas

Az Intézmény ellen6rzi a szolgaltaté szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szereplé
fogyasztasi értékek helyességét, figyeli a szokasostdl eltérd fogyasztasi értékeket, vizsgdlja
annak okait. Az Intézmény feladata szamlék szakmai teljesités igazolasa, utalvanyozasa.
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16. Biztositas és kiresemény

Kiaresemény esetén az Intézmény a kart bejelenti a biztositonak, a bejelentésrol tajékoztatja az
Onkormanyzatot. A biztosito ltal visszaigazolt karszamot a biztositasbél szarmazé bevétel
azonositasa érdekében tovabbitani kell az Onkormanyzat felé.

Amennyiben a kdrenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, Ggy arra az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. :

A biztositott vagyontargyak korében bealld valtozast az Intézmény haladéktalanul irdsban
kételes jelezni az Onkormanyzat felé,

17. Szabailyzatok

A megallapodé felek egylittmGkodeési €s kolesonds tajékoztatasi  kotelezettségiiknek
megfelelden gondoskodnak arrdl, hogy az egymds rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informaciok orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

Az intézmény o6ndlléan dont a szervezetével és mitkddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorbe.

A VIGASZ késziti el és adja ki a pénziigyi ¢s szamviteli tevékenységgel 6sszefliggd belstd
szabalyzatokat olyan modon, hogy azok hatilya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé kéltségvetési szervre is. Igy kozvetlentil alkalmazandé:

Szamviteli Politika,

Szamlarend,

Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,

Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak €s selejtezésének szabalyzata,
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat,

Bizonylati Szabélyzat.

-Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabdlyzata,

Bel- és kiilfoidi kikiildetések és devizaellatasok szabdlyzata,

A VIGASZ a szabalyzatokat 1 példanyban megkiilldi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A hatalyat veszté szabalyzatot az Intézményvezetd koteles a VIGASZ részére visszajuttatni,
ezzel biziositva, hogy az intézménynéi csak a hatalyos szabalyzatok keriiljenek alkalmazasra.
A VIGASZ folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok térvényi eléirdsoknak
valdé megfeleldségét, folyamatos aktualizalasat és az aktualizalt szabélyzatok megkiildését az
Intézménynek.
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18. Belso ellendrzés

Matészalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatdrozata alapjan
egylittmikodési megdllapodas keretében belsoellendrzési feladatokat a Matészalka Viaros
Polgarmesteri Hivatala és az intézmeények altal megkotott megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenérzése latja el.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezes, végrehajtas,
beszamolas) ¢s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a belsé
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szbveges, vagy tablazatba foglait, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a VIGASZ, mig a szakmai feladatok ellatasa
tekintetében az Intézmény feladata. Az ellendrzési nyomvonal a belsd kontroll szabalyzat
melleékletét képezi.

Az Intézmény vezetdje egylittmilkodik a VIGASZ vezet6jével — kozos intézkedési tervet
készitenek, a VIGASZ-t is érintd vizsgalatok esetében — a belsd ellendrzés altal feltart
-hidnyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére.

A Bels6 Ellentrzés éves ellendrzési tervének Osszedllitasa az Intézmények vezetdi altal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsorolasaval és a rendelkezésre all6 ellendri kapacitas
figyelembe vételével torténik.

19. Pilyizatok

Az Intézmény feladata a pélyazati kiirds kivalasztisan és a konkrét palyazat elkészitésén
tilmenden a benyujtandé palyazattal kapesolatos szakhatdsagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az ellenjegyzést és a fenntartoi (polgarmesteri) jovahagyést kovetoen- a palyazat beadasa.
Az Intézmény palyazatdval kapcsolatos VIGASZ feladatok - ellenjegyzés, banki
felhatalmazas, adatszolgaltatas, értesités stb.- ellatisa érdekében az Intézmény a palyazati
adatlapot megkiildi a VIGASZ-nak legkésdbb a palyazat benyujtasakor. Ennek hianyaban a
palyazat nem ellenjegyezhet.

Az Intézmény a palyazat elbirdlasat kdvetben a tudomasszerzéstdl szamitott 5 munkanapon
beliil tajékoztatja a dontésrol a VIGASZ-t.

A VIGASZ feladata az Intézmény értesitése a tamogatasi Osszeg szamlara torténo
megérkezésérol.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palydzatok pénziigyi elszdmoldsdban, illetve a
tamogatdsi dsszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre all6 keretet.

20, Zaré rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkoddsi tevékenységiik, mikddésik sordan a
vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdilkodasukkal Osszefliggd jogszabalyokban meghatarozott altalanos felel6sségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzddésben régzitett
feladatok és hatarid6k betartasaért feleldsséggel tartoznak.
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Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkodrébe tartozo
eléiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgdltatas igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézmeényt terheli a felelosség.

Felek torekszenek a teljes korl egylttmikodésre, eljarasuk soran kolcsonds. értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, tiiggetleniil attol, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jo hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértd megnyilvanulasoktol,
illetve esetleges vitas ligyeiket targyalasos uton rendezik.

A megallapodas alairdl intézménylik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
érdekében kolesonds irdsbeli értesitési kotelezettséget véllalnak a tudomasukra juté és jelen
megallapodas egyes pontjait €rintd jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Varos Képviselo-testiilete /2014. (__. ) Kt. szamu hatdrozataval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a VIGASZ és az Intézmény igazgatdjat a
megallapodas aléirasara.

Ezen megallapodas a jovahagyast kdvetden 2014, hé . napjatol hatalyos, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a felek kozotti, megegyez0 targyu korabbi megallapodas.

Mitészalka, 2014. szeptember ___

igazgaté igazgaté
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészr6l a Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete (Maitészalka,
Kolesey u. 12.), mint gazdasdgi szervezettel rendelkez6, az ecléiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezéd koltségvetési szerv — tovabbiakban VIGASZ — masrészrdl Matészalka
Varos Képviselo- testlilete 147/2013. (IX. 12.) Kt. szamu hatarozataval a VIGASZ- hoz
rendelt Szatmari Egyesitett Szocidlis és Egészségiigyi Alapellitasi Intézmények
(Matészalka, Szalkay Laszlé u. 2/a), mint gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, az
eldiranyzatok felett teljes jogkdrrel rendelkezd koltségvetési szerv — a tovabbiakban
Intézmény — kozitt, az alulirott helyen és idoben.

Szerz6d6 felek az allamhaztartasrdl sz0ld térvény végrehajtasarél rendelkezd
Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a VIGASZ és az Intézmény kozotti
munkamegosztast, illetve a felelGsségvallalas rendjét és az egyiittmiikédésiik szabalyait ebben
a megallapodasban rogzitik.

A szerz6db felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkoriikbe tartozo
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatalyos jogszabalyok keretei koz6tt torténhet.

A felek az egyiittmikédésiik sordan a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irdsok szerint jarnak ?

el, amelyek nem teljes korlien, de nevesitetten

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV torvény (Aht.),

a szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szolo 1993. évi llI. térvény,

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrél szolo 1997. évi XXXI. térvény,

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo adott évi torvény,

a szamvitelrd! sz6lo 2000. évi C. tdrvény,

a kdzbeszerzésekrdl szolo 2011. évi CVIIL térvény,

a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012.évi L. tdrvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

az. dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol rendelkezo 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),

e az egészségligyi szolgiltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténé finanszirozéasanak
részletes szabalyairdl szol6 43/1999. (I11. 3.) Kormanyrendelet,

o Matészalka Varos Onkormdnyzata Képviseld-testiiletének a koltségvetésrdl szolo
hatalyos rendelete,

e Mitészalka Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 21/2012.(X.  19)
dnkormanyzati rendelete az O6nkormanyzat vagyonardl, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

s Matészalka Varos Onkormanyzata Képviselo-testilletének 8/2012.  (I1IL30.)

onkormanyzati rendelete a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti

szolgaltatasokrol.

® @ & & & ¢ * & @

A VIGASZ és az Intézmény kapcsolatiban az adattovabbitds, tdjékoztatds irasos formaban,
papir alapon torténik. A kotelezettséggel vagy jogosultsaggal bird hivatalos iratokat,
bizonylatokat, szerzodéseket, vagy ezt helyettesité okmdnyokat hiteles aldirdssal és
bélyegzbvel kell ellatni.
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A felek a tudomdasukra juté és sajat milkodésiiket, ezen megallapoddst, vagy az

egyiittmiikodésiiket érintd dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozdsokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.

1. A kiltségvetés tervezése

Az Intézmény az elbzetes kéltségvetési javaslatat az Onkormdnyzat altal meghatarozott
hataridére és tartalommal késziti el.
Az elézetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az Snkormanyzat koltségvetési koncepcidjat.
Az Intézmény elozetes koltségvetési javaslatdt a VIGASZ intézményvezetbje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdjével.
Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:

o A létszam és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

e A feladatok valtozasait, azok kéltségvetésre gyakorolt hatasat,

* A specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és feljitdsi munkdkat.

A kiadasi eléiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiilonodsen:
e Jogszabalyon alapulnak,
Szerzodésen, megallapodason alapulnak,
Tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébkent varhatoak,
Az eszkozok hasznositasaval dsszefliggnek.

A VIGASZ az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetéen a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozo jogszabalyokban eldirt formaban €s tartalommal az
onkormanyzat altal meghatarozott modon és meghatdrozott szempontok, keretszamok
figyelembevételével az Intézmeény elemi koltségvetését, egyeztetve az Intézmeény vezetdjével,
majd megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irod4janak.

2. Az elbiranyzatok felhasznalisa

Az Intézmény az eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eléiranyzatok
felhasznalasar6l szabadon dont . azzal a megszoritdssal, hogy amennyiben a
kotelezettségvallalas a kozbeszerzési térvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarél
sajat hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az elGiranyzat felhasznalasaért teljes kortien felel. A felhasznalasra vonatkozd
informaciot a VIGASZ iltal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja.
Ezen adatokat, informéciokat a feliigyeleti szervhez torténé adatszolgaltatassal egyidejlleg
bocsatja az Intézmény rendelkezésére. '

Az intézményi kotelezettségvallalas rogzitése az E-Szoftverfejlesztd Kft altal készitett
Szakértoi Integralt Pénziigyi Szamviteli Rendszer (tovabbiakban: ,,EPER”) szamitogépes
program segitségével torténik.

Minden kotelezettségvallalds (kiadast és bevételt eredményezd gazdasagi esemény)
ellenjegyzésre keriil. Erre a VIGASZ intézmény vezetdje és az 4ltala felhatalmazott
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személy(ek) jogosult(ak). Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni csak
eléiranyzat- felhasznalasi terv és szabad eldiranyzat alapjan lehet.

Az Intézményt a szamara rendelkezésre 4llo szabad keretrsl, az elbirdnyzat alakuldsarol
havonta, a targyhot kévetd ho 20 napjaig tajékoztatja a VIGASZ.

Az Intézmény vezetdjét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi el6iranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog.

Az irdsbeli kitelezettségvallalasok egy példanyat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv, mint kotelezettségvallald koteles megkiildeni a gazdalkodasi feladatot
ellato koltségvetési szerv vezetdjének.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzését a VIGASZ vezetdje, illetve az dltala felhatalmazott
személy(ek) végzi(k). .
Amennyiben az ellenjegyzd a kotelezettségvallalassal nem ért egyet, irasban kételes jelezni a
gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetbje felé. Ha az intézmény

vezetdje a kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt is irdsban kozli az ellenjegyz6vel. Ebben -

az esetben az ellenjegyz6 a kotelezettségvallalast jelenté okmaényt ,, a kételezettségvallalas
ellenjegyzése utasitisra toriént” zaradékkal koteles ellatni, s err6l a Szatmari Egyesitett
Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények Tarsuldsa Munkaszervezetének vezet6jet
haladéktalanul irasban koteles értesiteni.

A VIGASZ a kotelezettségvallalast rdgziti az ,,EPER” program kételezettségvallalasi
moduljaban, a program altal generalt sorszamot — mint a kitelezettségvallalas sorszdmat-
automatikusan rogziti a program altal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmény datumbélyegzovel érkezteti, iktatja €s utalvanyrendelettel ellatja a beérkezéd
szamlakat, majd az utalvanyozds és a szakmai teljesités igazolasa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az intézmény az iltala nyudjtott szolgaltatas esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a VIGASZ-nak ellenjegyzésre és a kdvetelés beszedésére.

Az Intézmény a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatds alapjan a VIGASZ
vezetOjének segitségével elemzi, sziikség esetén a koltségvetési forrdsaihoz igazitja sajat
gazdasagi tevékenységét.

Az Intézmény koteles az elbiranyzatok felhasznalasanak mértékét ﬁgyelemmel kisérni.
Amennyiben az Intézmény a részére szolgaltatott adatokban eltérést észlel, irasos feljegyzést
készit az eltérés rendezésére vonatkozoan, melyet a VIGASZ ~ amennyiben jogosnak itéli
meg- a kovetkez6 havi kényvelésben rendez. Ha a feljegyzéssel nem ért egyet, errdl irisban
értesiti az Intézményt €s javaslatot tesz a megoldasra.

A VIGASZ a Képviselo-testiilet altal koltségvetési rendeletben jévahagyott Intézményi elemi
koltségvetési eléiranyzatot az ,,EPER™ programban lekonyveli,

A VIGASZ a papir alapu bizonylat, szamla formdjaban beérkezé dokumentumokat alaki,
formai és szakmai teljesitésigazolds szempontjabol ellenérzi és felvezeti a
kotelezettségvallaldsi nyilvantartasba. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesiil, akkor
érvényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben régzitettek szerint. Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjeldlésével 3 napon beliil az okmanyokat visszakiildi az
Intézménynek.

A VIGASZ a sajat és az Intézmények konyvelési jelentését az oOnkorményzat altal
meghatdrozott idépontokban és hatiridére elkdsziti' és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodajanak.
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3. Eléiranyzat-modositas, pételéiranyzat

A sajit hataskorben végrehajthatd elirdnyzat mddositasokat az énkormanyzat kéltségvetési
rendeletében és az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIL.
31.) Korméanyrendeletben foglaltak szerint lehet eldterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkoddsa soran poteldiranyzat valik sziikségessé az ez iranyn
kérelmet kozvetleniil a felligyeletet gyakorld szervnél kell eldterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozd (kiemelt eldirdnyzaton beliili) elbiranyzatok
esetén a VIGASZ kezdeményezi az elGiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A VIGASZ az intézményi sajat hataskorbe tartozo eléiranyzat-modositasokat egyezteti az
intézményvezetdvel. A fellilvizsgalt sajat hataskorii modositasi igényt az intézményvezetd és
a VIGASZ vezetdje irja ala, és gondoskodnak a feliigyeleti szervhez hataridére torténé
megkiildésérol.

Az Onkormanyzati koltségvetési rendelettel jovahagyott elbiranyzat modositasokat és
pételdiranyzatokat a VIGASZ az ,,EPER” programban lekdnyveli és az elSiranyzat-
modositasok analitikus nyilvantartasaba felvezeti. '

4. Pénz —és Bankszamlakezelés

A VIGASZ a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervek pénzeszkizeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkozi Bank Zrt-nél nyitott bankszamlan
kezeli, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
és a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatdrozott intézményi bankszamlan torténik. A
bankszadmla feletti rendelkezési jogosultsigot a Pénzkezelési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszamldhoz kapesolodoan az Intézmény ondllé pénzidrral rendelkezik.

A VIGASZ gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasival kapcsolatos jogszabdlyok és
bels6 szabalyzatok maradéktalan betartasarol.
A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabélyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. Szolgaltatasi és bérleti dijak beszedése és ellatasa

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijaira vonatkozo rendelkezést az 4gazati
torvény tartalmazza. A megallapitott szolgaltatasi és bérleti dijakrol a pénztaros késziti el a
szamlat, melyet az adott intézmény vezetdje, vagy helyettese latja el kézjegyével. A téritési
dijakra vonatkozo szamlak esetében a pénztaros jogosult a szamlak alairasara.

6. Szamviteli feladatok

Az Intézmény datumbélyegzével érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezo
szamlakat, majd az utalvanyozas és a szakmai teljesités igazoldsa utan, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az atvételt kovetden keriil felvezetésre az EPER program kotelezettségvallalas moduljaba.
Majd ezt kivetSen keriil érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre €s konyvelésre.

e S i P LT LA TR R T




A VIGASZ a hatilyos rendelkezéseknek megfeleléen az alabbi analitikus nyilvantartast
koteles vezetni:

e A nagyés kisértékil befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa

o Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

¢ Afa nyilvantartés

e Vev6- szallité analitika,

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti:
e Az Intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak és a létszamhoz kapcsolédd
illetmények tételes kimutatasa,
Fizetési eloleg nyilvantartasa
Utdlagos elszdmolasra kiadott eldlegek nyilvantartasa,
Szigoru szimadasi nyomtatvanyok nyilvantartisa
Egyéb sajitos eszkdz és forras oldali elszamolasok analitikéaja,

7. Munkaerd- és bérgazdalkodis

Az Intézmény a létszam- és személyi juttatas eldiranyzattal Snalléan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az elGirdnyzatai felett, felelés a felhaszndlds alakulasaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett alldshelyek betdltottségét.

Kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt kiallitani csak a Kozpontositott
Illetmény-szamfejtési Rendszer (tovdbbiakban: , KIR3”) programban szabad. Az Intézmény
tekintetében a KIR3 programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént
eldzetes irasbeli egyeztetés alapjan a VIGASZ latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmiany (kinevezés, vezetdi megbizas,
atsorolds, munkaviszony megsziintetése, stb.) €s a megbizasi szerzddés  is
kitelezetiségvallalas, ezért a vonatkozo szabélyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. Ellenjegyzés nélkiil a katelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapcsolatot a VIGASZ tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eléirasok betartdsa mellett elveg21 a munkaltaté jogkor
gyakorlasaval egyiitt jar6é feladatokat. Az Intézmény vezet§je a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapesolatos okmanyok elkészitéséhez
szilkséges adatokat, irasban eljuttatja a VIGASZ iigyintézdjéhez, aki- ezt kovetéen a KIR3
programban elkésziti a sziikséges okményokat, melyet alairds céljabdl visszakiild, a Szatmari
Egyesitett Szocialis és Egészségiigyi Alapellatasi Intézmények vezetdjének.

Az okmanyok négy példdnyban késziilnek, melynek egy-egy példanya a Magyar
Allamkincstarhoz, a dolgozonak, a személyi anyagba, az iktatoba keriilnek megkiildésre,
illetve elhelyezésre.

A bérjelleg(i, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerz6dés, tilmunkadij, min6ségi pétlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasat, az Intézmény irasbeli dokumentacidja
alapjan a VIGASZ végzi.
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8. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a VIGASZ 4ltal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontirgyak
hasznositasanak ¢s selejtezésének szabdlyzata és a Leltarkészitési és leltarozasi Szabdlyzat
alapjan elvégzi a ra harulé feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozé szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megéllapitja a
rendeltetésszerlien nem hasznalhatdé vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkdzoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzdkonyvet, a hulladék- anyagok jegyzOkonyvét, megteszi a tovabbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a VIGASZ részére.

‘A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetdje
é¢s a VIGASZ intézményvezetdje kijeloli a leltrozasi bizottsdg tagjait. A leltdrozis
végrehajtasdhoz szlikséges tovabbi intézkedéseket a VIGASZ intézményvezetbje és az altala
megbizott leltarozasi vezetd végzi a szabdlyzatban foglaltakkal 6sszhangban. Ennek
megfelelden a VIGASZ kijeloli a leltarellenéroket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet, elvégzi
a kiértékelést, gondoskodik a leltirbizonylatok, iratok megfeleld drzésérdl, kezelésérdl.

9. Adatszolgiltatas, beszimolis

Az Intézmény az éves beszamold, a koltségvetés €s a pénzmaradvany elszamolas
elkészitéséhez, valamint az év kizben felmeriilé egyéb, az intézményhaldzatot érintd
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az dnkormanyzat és/vagy a VIGASZ
altal meghatarozott adattartalommal és forméaban adatszolgaltatdst teljesit.

Az Intézmény a beszamolokhoz a VIGASZ intézményvezetdje altal meghatdrozottak szerint
segitséget nydjt. Széveges indoklassal adatot szolgaltat a pénzmaradvany elszamoldsahoz, a
palyazati forrasok felhasznalasarol, a feladatmutaték alakulasarél.

A VIGASZ a jogszabalyokban eldirt hataridére és adattartalommal a kényvelési adatok az
Intézmény adatszolgaltatisa és szoveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény
beszamoldjat €s ezek dokumenticidit. A VIGASZ a oOnkormanyzat altal meghatarozott
hataridére elkésziti a PMINFO-t, a Mérlegjelentést és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodajanak.

A VIGASZ a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja altal fellilvizsgalt, a zarszamadas alapjat
jelentd beszamolo- gamitiira egy példanyat megkiildi az Intézmény részére.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palyazati forrdsok elszamolasainak elkészitésében.
Ennek érdekében biztositja a kényvelésbol lekérdezhetd felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén
a hataridék betartasa mellett egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a
VIGASZ kozdsen feltarja az eltérés okat és gondoskodnak a sziikséges modositasok
végrehajtasardl. '

A VIGASZ a jogszabalyban meghatarozott modon elkésziti az Intézmény pénzmaradvany
elszamoldsat, amelyhez az intézmény elézetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény az
elszamolast ellenbrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
kiteles azt haladéktalanul jelezni a VIGASZ felé, melynek egyeztetésérdl jegyzokényv
késziil.

A jévahagyott pénzmaradvanyrol a Polgarmesteri Hivatal tajékoztatja az Intézményt és a
VIGASZ-t.




A VIGASZ allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil az alabblakat latja
el:

e Afabevallis,

¢ Rehabilitacids hozzajarulas elszamolasa

o Negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentés.

Az Intézmény az dllamhéztartassal szemben az alabbi feladatokat kételes ellatni:
e Energiafelhasznalasi beszamolé,

Az afa és a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapcsolodd pénzforgalmat a VIGASZ rendezi,
Atutalja az intézményi bankszamlarél a fizetendd adot €s hozzajarulast. ‘

A VIGASZ a jogszabélyban eldirtak €s a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja altal
meghatarozottak szerint az Intézmény tartozasallomanyarol az éves koltsegvetem rendeletben
meghatarozottak szerint adatszolgaltatast teljesit.

10. Engedélyezési eljaris

Az intézményi kotelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a VIGASZ dltal kiadott, hatalyat tekintve az Intézmeényre is kiterjedd
hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza az alairds mintaval egytitt.

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas elbtt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotétt jogeim szerinti eldiranyzata biztositja-e a [
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozdé — az ellenjegyzéhdz hasonldéan - az utalvanyozas el6tt
meggy6zadik arr6l, hogy a bizonylat szabalyszeriien van e kiallitva és alairva, van-e fedezet a
kifizetésre, és szabalyszerl-e az elszamolasa.

A VIGASZ intézményvezetdjének és az altala felhatalmazottnak joga és jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén kotelessége az intézményi kotelezettségvallalasok és utalvanyrendeletek
ellenjegyzése. A VIGASZ ellenjegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen, a kiadas
nem teljesithetd, a bevétel nem szedheto be.

A VIGASZ kijelslt dolgozdja (érvényesitd) a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése eldtt okmanyok alapjdn ellendrzi azok jogossagit, Osszegszeriiségét, a fedezet !
meglétét és azt, hogy az eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e. '
A szerzddések 1 példanyat szerz6déstaraba leflizi, a megrendeldket a szamlak mellé csatolva
tarolja. A VIGASZ gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazdsi okiratok megfeleld
adatvédelmérol.

Rendkiviili karesemény kozvetlen koévetkezményeinek elhdritasaval kapcsolatos, a
karesemény nagysagaval ardnyban 4116 azonnali intézményi kotelezettségvallalast a VIGASZ 1
utolagosan jegyzi ellen. i

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a hasznalatdban lévd onkormdnyzati vagyon felett a hatalyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -




-

mint Onkormanyzati vagyonkezeld- a rendelkezésre bocsdtott Onkormdanyzati vagyont
birtokolja, hasznalja és a hasznalatabol szarmazo hasznot beszedi.
Az intézmény koteles gondoskodni:
* A kezelésébe dtadott vagyontargy értékének megdrzésérl, ennek keretében viseli
a vagyontargy fenntartasaval, felujitasdval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket.
* A kezelésben levd, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszk6zok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérol,
A VIGASZ gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasirél a nagy €s a kis értéki befektetett
eszkozok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetGje feleldés az Intézmény haszndlataba adott vagyon rendeltetésszeri
hasznalataért, annak érdekében, hogy az alapitoi okiratban eldirt tevékenységeit a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden lassa el.

Az Intézmény vezetdje irasban koteles jelezni a VIGASZ-nak és a tulajdonos dnkormanyzat
képvisel6jének, amennyiben a hasznalataba adott vagyon feladatai ellatdsdhoz nem sziikséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartis

Az Intézmény a kotelezettségvillalast tartalmazé iratokat (okmdanyokat) koteles a
beérkezéskor (az intézményben elodllitott iratokat az elkészitést kovetden azonnal)
nyilvantartdsba venni (iktatni) és a késobbiekben az Iratkezelési és irattdrozasi szabalyzat
eldirasainak megfelelden kezelni, Orizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi esemeényeket eredményeztetd tigyiratok, bizonylatok
érkeztetését ¢s iktatasat, gondoskodik a megfeleld titokvédelmérdl, illetve a iratok VIGASZ-
hoz térténd tovabbitasardl.

A VIGASZ az Intézménytol szarmazo kovetelést, kitelezettséget keletkeztetd szerzodéseket,
megallapodasokat, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggé dokumentumokat, szamldkat
igazoltan veszi at, illetve adja at az Intézménynek.

A VIGASZ biztositja az Intézmény altal megkiildstt gazdasadgi eseményeket rigzitd
bizonylatok érkeztetését é€s iktatasat a Beérkezd szamldk analitikus nyilvantartasaban,
gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérdl és a megfeleld titokvédelemrol.

13. Kiizbeszerzési eljaras

A koliségvetési szerveknek a kozbeszerzési torvény eldirasat szerint kell eljarni az
arubeszerzés, szolgaltatdas igénybevétele és épitési (karbantartdsi felujitdsi) iigyekben.
Kozbeszerzési ligyekben az intézmény sajat szabalyzata szerint jar el.

A kozbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi felhivasa kotelezettségvallalasnak mindsiil, ezért
ellenjegyzése kotelezo.

Az intézményi kozbeszerzési eljards elékészitésének, lefolytatasanak, belsO ellendrzésének
felelosségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljarasba bevont szemelyek, illetbleg
szervezetek felelosségi korét €s a kozbeszerzési eljards dokumentaldsi rendjét killon
szabalyzat tartalmazza.
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Az Intézmény az éves kozbeszerzéseirdl kilon jogszabalyban meghatdrozott minta szerinti
€ves statisztikai dsszegzést készit, melyet a targyévet kdvetd év majus 31. napjaig megkiild a
Kozbeszerzések Tanicsdnak és tajékoztatasul a VIGASZ-nak.

14. Epiiletek felajitdsa, karbantartisa

Az intézményi karbantartasi feladatokat a VIGASZ iatja el.

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébdl adoddan Onalloan hatarozza meg karbantartasi,
felujitasi €s beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat. :

Az Intézmény a varatlan, elére nem lathatd meghibasoddasok elhdritdsat kizdrdlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetdség poételdiranyzat
kéréssel fordul a Képviselo- testiilethez.

Az Intézmény irdsban/faxon kiildi meg a hibak bejelentését. Az lizemeltetés vezetd az
intézményektdl beérkezett igényeket rangsorolja siirgbsségiik alapjan, és az elbzetes
anyagigény felmérés utan egyeztet a megrendeldt kiilldd személlyel. Az elére megtervezett,
litemezett nagy koltségigényli karbantartasi feladatok anyagigényét az Intézmény biztositja,
mig a varatlan, elére nem lathaté meghibdsodasok (gyors intézkedést igénylo feladatok)
esetében az anyagbeszerzést a VIGASZ latja el. A vasarlasok soran mindkét fél t6rekszik a
koltségtakarékos beszerzésre. A javitdshoz szlikséges anyagok beszerzésére az iizemeltetés
vezetdnek a VIGASZ elbleget biztosit. Az eldleghdl térténd beszerzéskor a szamlat az
Intézmény nevére kell kiallitani és az intézmény koltségvetésének terhére elszdmolni (az
Intézmény hazipénztarabol kell kifizetni). Az lizemeltetés vezetdnek a biztositott eléleggel
havonta el kell szamolni.

Az lizemeltetés vezetd munkalappal ellatott, a hiba jellegének megfelelé szakképzetiséggel
rendelkezé szakembert kiild ki a hiba elharitasara.

A hiba kijavitdsa utén a munkalapot az Intézmény képviseldje lefénymasolja, mindkét
példanyt eredeti alairassal, pecséttel leigazolja, melybdl az eredeti példany a VIGASZ-hoz
keriil, a masik péidany az intézménynél marad.

A leigazolt karbantartdsi munkalapok képezik a karbantartok munkaidejének elszamolasat.

15. Energiagazdalkodas

Az Intézmény ellenbrzi a szolgaltatd szadmldk adatait. Megvizsgalja a szdmlan szerepld
fogyasztdsi értékek helyességét, figyeli a szokdsostdl eltérd fogyasztasi érickeket, vizsgalja
annak okait. Az Intézmény feladata szamlak szakmai teljesités igazoldsa, utalvanyozasa.

16. Biztositas és karesemény

Karesemény esetén az Intézmény a kart bejelenti a biztositonak, a bejelentésrol téjékoztatja az
Onkormanyzatot. A biztosito altal visszaigazolt karszamot a biztositasbél szrmazé bevétel
azonositasa érdekében tovabbitani kell az Onkormanyzat felé.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokolttd, Ggy arra az Intézmeny
haladéktalanul intézkedik.
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A biztositott vagyontargyak korében beallé valtozast az Int.ézmény haladéktalanul irasban
koteles jelezni az Onkormanyzat felé.

17. Szabalyzatok

A megéllapodo felek egylittmiikodési és kolcsonds tdjékoztatasi kotelezettségitknek
megfeleléen gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informaciok orzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirdsoknak megfeleljen.

- Az intézmény Onalléan dént a szervezetével és miikddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A VIGASZ késziti el és adja ki a pénziigyi €s szamviteli tevékenységgel dsszefliggh belsd
szabalyzatokat olyan modon, hogy azok hatdlya kiterjed a gazdasigi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is. Igy kizvetleniil alkalmazandd:

+ Szamviteli Politika,

¢ Szamlarend,

o Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,

o [eltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

» Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének szabalyzata,
o Onkoltségszamitasi szabélyzat

o Pénzkezelési szabalyzat,

e Bizonylati Szabdlyzat.

e  Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata,

¢ Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,.

A VIGASZ a szabalyzatokat 1 példanyban megkiildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd kiteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjek.

A hatalyat vesztd szabalyzatot az Intézményvezet$ koteles a VIGASZ részére visszajuttatni,
ezzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatdlyos szabalyzatok kerilljenek alkalmazasra.
A VIGASZ folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok térvényi eldirasoknak
vald megfeleldségét, folyamatos aktualizalasat és az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

18. Belso ellenorzés

Maitészalka Varos Képvisel§-testilletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatirozata alapjan
egyiittmitkddési megallapodas keretében belsbellendrzési feladatokat a Matészalka Varos
Polgirmesteri Hivatala és az intézmények altal megkodtott megallapodas alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellenorzése latja el.

Az Intézmény vezetdje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatdra (tervezes, végrehajtas,
beszamolas) és sajatossdgaira tekintettel koteles kialakitani, miikddtetni €s fejleszteni a bels6
kontroll rendszerét.
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Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szdveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a VIGASZ, mig a szakmai feladatok ellatisa
tekintetében az Intézmény feladata. Az ellendrzési nyomvonal a belsé kontroll szabalyzat
mellékletét képezi.

Az Intézmény vezetdje egylttmikddik a VIGASZ vezetojével — kozos intézkedési tervet
készitenek, a VIGASZ-t is érintd vizsgalatok esetében — a belsé ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibak, szabalytalansagok megsziintetésére.

A Belsé Ellenérzés éves ellendrzési tervének oOsszeallitiasa az Intézmények vezetbi altal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsoroldsaval és a rendelkezésre all6 ellendri kapacitas
figyelembe vételével torténik.

19. Pdlydzatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztisan és a konkrét palyazat elkészitésén
tulmenden a benyijtando palyazattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulas beszerzése, majd
— az cllenjegyzést és a fenntartoi (polgarmesteri) jovahagyast kévetden- a palyazat beadasa.
Az Intézmény pdlyazataval kapesolatos VIGASZ feladatok - ellenjegyzés, banki
felhatalmazas, adatszolgaltatas, értesités stb.- ellatisa érdekében az Intézmény a palyazati
adatlapot megkiildi a VIGASZ-nak legkésobb a pélydzat benyujtasakor. Ennek hianyaban a
palyazat nem ellenjegyezheto.

Az Intézmény a pdlyazat elbiralasat kdvetden a tudomasszerzéstél szamitott 5 munkanapon
beliil tajékoztatja a dontésrél a VIGASZ-t.

A VIGASZ feladata az Intézmény értesitése a tadmogatdsi osszeg szamlara torténd
megérkezésérol.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palydzatok pénzigyi elszamolasaban, illetve a
tamogatasi §sszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allé keretet.

20. Zaro rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, mikodésiik sordn a
vonatkozo jogszabalyok alapjan, jelen megallapodds szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdilkodasukkal GOsszeftiggd jogszabalyokban meghatarozott 4ltalanos feleldsségi
szabdlyokat ismerik, azokat betartjdk ¢s tudomasul veszik, hogy a jelen szerz8désben rogzitett
feladatok és hataridOk betartasaért felelosséggel tartoznak.

Megillapodnak abban is, hogy az Intézmény sajit rendelkezési jogkorébe tartozo
eldirdnyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgaltatds igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

Felek torekszenek a teljes korl(i egyiittmiikddésre, eljarasuk sordn kolcsonds értesitési €s

tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attol, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiilon eljarasi szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
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egymds jo hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanuldsoktol,
illetve esetleges vitas ligyeiket tArgyaldsos uton rendezik.

A megiéllapodas alairéi intézményiik képviseletében az egységes eljards alkalmazisa
érdekében kolesonds irasbeli értesitési kitelezettséget vallalnak a tudomasukra jutd és jelen
megallapodas egyes pontjait érintd jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Varos Képviselo-testiilete /2014. (__._ ) Kt. szamd hatarozataval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a VIGASZ ¢és az Intézmény igazgatdjat a
megallapodés alafrasara.

Ezen megallapodas a jovahagyast kévetden 2014. ho . napjatél hatalyos, ezzel
egyidejiileg hatalyat veszti a felek kdzotti, megegyezd targyu korabbi megallapodas,

Matészalka, 2014, szeptember

igazgaté igazgato
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészrél a Varosi Intézmények Gazdasigi Szervezete (Matészalka,
Kélesey u. 12.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az elbirinyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv — tovabbiakban VIGASZ — masrészrfl Matészalka
Viaros Képviselo- testiilete 143/2012. (X1, 29.) Ki. szama hatdrozataval a VIGASZ- hoz
rendelt Szatmari Muazeum (M:tészalka, Kossuth u. 5.), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd, az eldirdnyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv — a
tovabbiakban Intézmény — kdzott, az alulirott helyen és idében.

Szerz6dé felek az Aallamhaztartasrol sz6lo  toérvény - végrehajtasardl rendelkezd
Kormanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a VIGASZ és az Intézmény kozotti
munkamegosztast, illetve a felel6sségvallalas rendjét és az egyiittmitkddésiik szabalyait ebben
a megallapodésban rogzitik.

A szerz8dé felek koltségvetési szervek, ezért feladataik és az érdekkorilkbe tartozd
tevékenység ellatdsa a vonatkozo hatdlyos jogszabdlyok keretei kdzott torténhet.

A felek az egylittmiikédésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirdsok szerint jarnak
el, amelyek nem teljes koriien, de nevesitetten

e az dllamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV torvény (Aht.),

e a muzeilis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatasrél és a kézmiivelsdésrol

sz0lo 1997, évi CXL tdrvény, valamint e térvény moédositasardl szolo 2012. évi CLII

térvény,

a Magyar Koztarsasag kltségvetésérol szolo adott évi térvény,

a szamvitelrdl szolo 2000. evi C. térvény,

a kdzbeszerzésekrol sz616 2011, évi CVIIL térvény,

a Munka Torvénykdnyverol szolo 2012.¢évi 1. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

az allamhaztartasrél sz6lé térvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.}),

e Matészalka Varos Onkorményzata Képviselo-testiiletének a koltségvetésrol szolo
hatalyos rendelete,

e Matészalka Viros Onkorményzata Képviselé-testiiletének 21/2012.(X.  19.)
Onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat vagyondrél, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

A VIGASZ és az Intézmeény kapcsolataban az adattovabbitas, tijékoztatas irdsos forméaban,
papir alapon torténik. A kotelezettséggel vagy jogosultsiggal bird hivatalos iratokat,
bizonylatokat, szerzddéseket, vagy ezt helyettesitdé okmanyokat hiteles aldirassal és
bélyegzdvel kell ellatni.

A felek a tudomasukra juté és sajat mikodésiiket, ezen megdllapodast, vagy az
egylittmiikddésiiket érintd dolgokrol — kiilonds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.
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1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az eldzetes koltségvetési javaslatat az onkormanyzat altal meghatarozott
hataridore és tartalommal késziti el.
Az elbzetes kéltségvetési javaslat elkészitése soran figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az dnkormanyzat kéltségvetési koncepcidjat. ;
Az Intézmény elozetes koltségvetési javaslatdt a VIGASZ intézményvezetdje késziti el |
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezo koltségvetési szerv vezetdjével.
Az intézmeényi igénynek tartalmaznia kell:
¢ A létszam és bérigényeket, illetve az egyéb viltozasokat, i
+ A feladatok valtozasait, azok koltségvetésre gyakorolt hatdsat, ) é
* A specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartasi és felijitasi munkakat. :

A kiadasi eloiranyzatok mellett koriiltekintoen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiildndsen:

Jogszabélyon alapulnak,

Szerzddesen, megallapodason alapulnak, X
Tapasztalatok alapjan rendszeresen el6fordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként varhatoak,

Az eszktzok hasznositasaval Gsszefliggnek.

A VIGASZ az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetden a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozé jogszabalyokban eldirt formaban és tartalommal az
onkormanyzat altal meghatdrozott modon és meghatdrozott szempontok, keretszamok
figyelembevételével az Intézmény elemi koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével,
majd megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak.

2. Az eldiranyzatok felhasznalisa

Az Intézmény az eléirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jovahagyott eldirdnyzatok
felhasznalasarél szabadon dont azzal a megszoritassal, hogy amennyiben a }
kotelezettségvallalas a kozbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljards ]efolytatasarol ;
sajat hataskorben gondoskodik. :
Az Intézmény az elbiranyzat felhasznildsaért teljes koriien felel. A felhasznalasra vonatkozé |
informaciot a VIGASZ altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja. |
Ezen adatokat, informaciokat a feliigyeleti szervhez torténd adatszolgaltatdssal egyidejileg |
bocsatja az Intézmény rendelkezésére. :
Az intézményi kotelezettségvallalas rogzitése az E- Szoftverfe]leszto Kft altal készitett
Szakértdi Integralt Pénziigyi Szamviteli Rendszer (tovabblakban -EPER’} szamitogépes
program segitségével torténik.

Minden kitelezettségvallalas (kiadast és bevételt eredményezd gazdasagi esemény)
ellenjegyzésre keriil. Erre a VIGASZ intézmény vezetje és az altala felhatalmazott
személy(ek) jogosult(ak). Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni csak
elbiranyzat- felhasznalasi terv és szabad eldiranyzat alapjan lehet.

Az Intézményt a szamdra rendelkezésre allo szabad keretrdl, az eldiranyzat alakulasardl
havonta, a targyhot kovetd hé 20 napjaig tdjékoztatja a VIGASZ.




Az Intézmény vezet(jét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi eldirdnyzata felett
megilleti a kotelezettségvallaldsi és utalvanyozasi jog.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok egy példanyat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd
koltségvetési szerv, mint kotelezettségvallald koételes megkiildeni a gazdalkodasi feladatot
ellato koltségvetési szerv vezetdjének.

A kotelezettségvallalasok ellenjegyzését a VIGASZ vezetdje, illetve az altala felhatalmazott
személy(ek) végzi(k).

Amennyiben az ellenjegyz6 a kotelezettségvallaldssal nem ért egyet, irasban koteles jelezni a
gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv vezet§je felé. Ha az intézmény
vezetGje a kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt is irasban kozli az ellenjegyzével. Ebben
az esetben az ellenjegyzd a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt ,,a kotelezettségvallalas
ellenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s err6l Matészalka Varos
Polgarmesteri Hivatal Jegyzojét haladéktalanul irasban koteles értesiteni.

A VIGASZ a koételezettségvallalast rogziti az ,,EPER”™ program kotelezettségvallalasi
moduljaban, a program altal generadlt sorszamot — mint a kotelezettségvallalds sorszamat-
automatikusan régziti.a program altal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmény datumbélyegzovel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd
szamlakat, majd az utalvinyozds ¢és a szakmai teljesités igazolasa utan, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzes, ervényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az intézmény az altala nyUjtott szolgaltatas esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a VIGASZ-nak ellenjegyzésre és a kovetelés beszedésére. '

Az Intézmény a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatas alapjan a VIGASZ
vezetOjének segitségével elemzi, szitkség esetén a koltségvetési forrasaihoz igazitja sajat
gazdasagi tevékenységét.

Az Intézmény kételes az eldiranyzatok felhasznilasanak mértékét figyelemmel kisérni.
Amennyiben az Intézmény a részére szolgaltatott adatokban eltérést észlel, irdsos feljegyzést
készit az eltérés rendezésére vonatkozoan, melyet a VIGASZ — amennyiben jogosnak itéli
meg- a kdvetkezé havi kdnyvelésben rendez. Ha a feljegyzéssel nem ért egyet, err6l irasban
értesiti az Intézményt és javaslatot tesz a megoldasra.

A VIGASZ a Képviselt-testiilet altal koltségvetési rendeletben jévahagyott Intézményi elemi
kéltségvetési eldiranyzatot az ,,EPER” programban lekonyveli.

A VIGASZ a papir alapu bizonylat, szamla formajaban beérkezé dokumentumokat alaki,
formai és szakmai teljesitésigazolds szempontjabdl ellendrzi és felvezeti a
kotelezettségvallalasi nyilvantartdsba. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesiil, akkor
érvényesiti, ellenjegyzi és teljesiti az utalvanyrendeletben rdgzitettek szerint. Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjelélésével 3 napon beliil az okmanyokat visszakiildi az
Intézménynek.

A VIGASZ a sajat és az Intézmények konyvelési jelentését az Onkormanyzat altal
meghatarozott iddpontokban ¢s hataridére elkésziti és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodajanak.

T T L P T T e

T

e e e v e




e

3. Eldiranyzat-médositas, poteldirdnyzat

A sajat hatdskorben végrehajthato eldirdnyzat modositasokat az dnkormanyzat koltségvetési
rendeletében és az allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XIL.
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet el6terjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdilkodasa sordn poteldirnyzat valik sziikségessé az ez iranyu
kérelmet kozvetlentl a feliigyeletet gyakorlo szervnél kell eléterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozo (kiemelt eldiranyzaton beliili) eldiranyzatok
"esetén a VIGASZ kezdeményezi az eldiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A VIGASZ az intézményi sajat hatdskdrbe tartozo elbiranyzat-modositasokat egyezteti az
intézményvezetbvel. A feliilvizsgalt sajat hataskorli modositasi igényt az intézményvezetd &s
a VIGASZ vezetoje irja ald, és gondoskodnak a feliigyeleti szervhez hataridore torténé
megkiildésérol.

Az &nkormanyzati koltségvetési rendelettel jovdhagyott eldirdanyzat modositasokat és
poteldiranyzatokat a VIGASZ az ,EPER” programban lekionyveli és az eldirdnyzat-
modositasok analitikus nyilvantartasaba felvezeti.

4. Pénz —és Bankszamlakezelés

A VIGASZ a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek pénzeszkozeit a CIB Kozép-Eurdpai Nemzetkszi Bank Zrt-nél nyitott bankszamlan
kezeli, mas hitelintézetnél bankszdmlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
és a Pénzkezelési Szabdlyzatban meghatirozott intézményi bankszamlan torténik. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosulisdgot a Pénzkezelési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszdmldhoz kapcsolodéan az Intézmény onalld pénztdrral rendelkezik.

A VIGASZ gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasdval kapcsolatos jogszabalyok és
belsd szabalyzatok maradéktalan betartasarol.

A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. Szolgaltatdisi és bérleti dijak beszedése és ellatasa

Az Intézmény altal nyujtott szolgaltatasok téritési dijat az intézmény Snalléan allapitja meg.
A megallapitott szolgaltatasi €s bérleti dijakrol az Intézmeény dolgozdja késziti el a szamlat,
melyet kézjegyével ellat.

6. Szamviteli feladatok

Az Intézmény datumbélyegzovel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd
szamlakat, majd az utalvianyozas és a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az atvételt kovetden kerill felvezetésre az EPER program kotelezettségvallalas moduljaba.
Majd ezt kdvetden keriil érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre és konyvelésre.




A VIGASZ a hatilyos rendelkezéseknek megfeleléen az alabbi analitikus nyilvantartast
koteles vezetni:

s A nagy és kisértékil befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa

s Kdotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

e Afanyilvantartas

o Vev)- szallito analitika,
Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti:

e Az Intézménynél foglalkoztatott kdzalkalmazottak s a létszdmhoz kapcsolodé
' illetmények tételes kimutatasa,

Fizetési eloleg nyilvantartasa

Utdlagos elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartdsa,
Szigoru szamadéasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

Egyéb sajatos eszkéz é€s torras oldali elszamolasok analitikaja,

7. Munkaeré- és bérgazdalkodas

Az Intézmény a 1étszam- és személyi juftatas elOiranyzattal ondalldéan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az eldirdnyzatai felett, felelds a felhaszndlas alakulasdért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett allashelyek betdltottséget.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt kiallitani csak a Kozpontositott

lletmény-szamfejtési Rendszer (tovabbiakban: ,,KIR3”) programban szabad. Az Intézmény -

tekintetében a KIR3 programmal kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdjével tortént
elozetes irasbeli egyeztetés alapjan a VIGASZ latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal Kkapcsolatos okmany (kinevezés, vezetdi megbizas,
dtsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.)) és a megbizasi szerzodés s
kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozé szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. Ellenjegyzés nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstérral a kapcsolatot a VIGASZ tartja.

Az Intézmény a vonatkozo jogszabalyi eloirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltaté jogkor
gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat. Az Intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval, megsziintetésével kapcsolatos okményok elkészitéséhez
sziikséges adatokat, irasban eljuttatja a VIGASZ ligyintézdjéhez, aki ezt kdvetden a KIR3
programban elkésziti a szlikséges okmanyokat, melyet alairas céljabdl visszakiild, a Szatmari
Muzeum vezetdjének.

Az okmanyok négy példanyban késziilnek, melynek egy-egy példinya a Magyar
Allamkinestarhoz, a dolgozénak, a személyi anyagba, az iktatdba keriilnek megkiildésre,
illetve elhelyezésre.

A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzddés, tulmunkadij, mindségi potlék,
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) feladasat, az Intézmény irasbeli dokumentacioja
alapjan a VIGASZ végzi. '

8. Selejtezés —leltarozas
Az Intézmény a VIGASZ altal készitett és rendelkezésre bocsatott Felesleges vagyontargyak

hasznositasanak és selejtezésének szabdlyzata és a Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat
alapjan elvégzi a ra haruld feladatokat.
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Az Intézmény a vonatkozd szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden megéllapitia a
rendeltetésszeriien nem hasznélhatd vagyontargyak kérét. Elkészitteti a szakértdi véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkodzoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzokonyvet, a hulladék- anyagok jegyzOkOnyvét, megteszi a tovabbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a VIGASZ részére.

A Leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzatban meghatdrozottak szerint az Intézmény vezetdje
é¢s a VIGASZ intézményvezetdje kijeloli a leltirozasi bizottsdg tagjait. A leltarozas
végrehajtasahoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a VIGASZ intézményvezetdje és az altala
megbizott leltdrozasi vezetd6 végzi a szabalyzatban foglaitakkal Osszhangban. Ennek
megfelelden a VIGASZ kijeldli a leltarellendroket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet, elvégzi
a kiértékelést, gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfeleld drzésérol, kezelésérol.

9. Adatszolgiltatis, beszdmolds

Az Intézmény az éves beszamold, a koltségvetés és a pénzmaradvény elszamolds
elkészitéséhez, valamint az év kozben felmeriild egyéb, az intézményhalézatot érintd
telmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az dnkormanyzat és/vagy a VIGASZ
altal meghatarozott adattartalommal €s forméban adatszolgaltatst teljesit.

Az Intézmény a beszamoldkhoz a VIGASZ intézményvezetdje altal meghatarozottak szerint
segitséget ny(jt. Sz6veges indoklassal adatot szolgaltat a pénzmaradvany elszamolasdhoz, a
palyazati forrasok felhasznaldsarél, a feladatmutatok alakulasarol.

A VIGASZ a jogszabalyokban eldirt hataridére és adattartalommal a konyvelési adatok az
Intézmény adatszolgaltatasa és szOveges értékelése alapjan elkésziti az Intézmény
beszamoldjat és ezek dokumentacioit, A VIGASZ az 6nkormanyzat altal meghatarozott
hataridére elkésziti a PMINFO-t, a Mérlegjelentést és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodajanak.

A VIGASZ a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja altal feliilvizsgalt, a zarszdmadas alapjat
jelentd beszamolo- garnitira egy példanyat megkiildi az Intézmény részére.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palyazati forrdsok elszdmolasainak elkészitésében.
Ennek érdekében biztositja a kdnyvelésbdl lekérdezhetd felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén
a hataridok betartisa mellett egyeztetést kezdeményez, melynek soran az Intézmény és a
VIGASZ kozosen feltarja az eltérés okat €s gondoskodnak a szitkséges mddositasok
végrehajtasarol. ‘

A VIGASZ a jogszabalyban meghatarozott modon elkésziti az Intézmény pénzmaradvany
elszamoldsat, amelyhez az intézmény elozetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény az
elszamoldast ellendrzi, és amennyiben eltérést észlel, vagy nem ért egyet az elszamolassal
koteles azt haladéktalanul jelezni a VIGASZ felé, melynek egyeztetésérol jegyzOkdnyv
késziil.

A jovdhagyott pénzmaradvanyrél a Polgarmesteri Hivatal tajékoztaja az Intézményt és a
VIGASZ-t.

A VIGASZ allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziill az aldbbiakat latja
el:

o Afabevallas,

o Rehabilitacios hozzajarulas elszamolasa

e Negyedéves és éves beruhdzasi statisztikai jelentés.
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Az Intézmény az dllamhaztartassal szemben az alabbi feladatokat kételes ellatni:
e Energiafelhasznalasi beszamold,

Az afa és a rehabiliticios hozzdjarulas esetén a kapesolodo pénziorgalmat a VIGASZ rendezi,
atutalja az intézmeényi bankszamlardl a fizetendd adét és hozzajarulast.

A VIGASZ a jogszabdlyban eldirtak és a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja altal
meghatarozottak szerint az Intézmény tartozasallomanyarol az éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerint adatszolgaltatast teljesit.

10. Engedélyezési eljaras

Az intézményi kitelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a VIGASZ altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjedd
hatalyos Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza az alairas mintaval egyiitt.

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas eldtt meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt €s le nem kotott jogeim szerinti eldiranyzata biztositja-e a
fedezetet (keretfigyelés).

Az intézményi utalvanyozé - az ellenjegyzéhdz hasonléan - az utalvanyozas el6tt
meggy6zodik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszertien van e kiallitva és alairva, van-e fedezet a
kifizetésre, és szabalyszerii-e az elszamolasa.

A VIGASZ intézmeényvezetdjeének €s az altala telhatalmazottnak joga és jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén kételessége az intézmeényi kotelezettségvallalasok és utalvanyrendeletek
ellenjegyzése. A VIGASZ ellenjegyzése nélkiil a kotelezettségvallalas érvénytelen, a kiadas
nem teljesithetd, a bevétel nem szedhetd be.

A VIGASZ kijelolt dolgozdja (érvényesitd) a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése eldtt okményok alapjan ellenérzi azok jogossagat, dsszegszeriiségét, a fedezet
meglétét és azt, hogy az eldirt alaki kdvetelményeket betartottak-e.

A szerzOdések 1 példanyat szerzédéstaraba lefiizi, a megrendel6ket a szamlak mellé csatolva
tarolja. A VIGASZ gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazasi okiratok megfeleld
adatvédelméroél. :

Rendkiviili  karesemény kozvetlen kovetkezményeinek elharitdsaval kapcsolatos, a
karesemény nagysagéval ardnyban 4llé azonnali intézményi kotelezettségvallalast a VIGASZ
utélagosan jegyzi ellen.

11. Vagyonkezelés

Az Intézmény a haszndlatdban lévé Onkormanyzati vagyon felett a hatdlyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -
mint Onkormanyzati vagyonkezel6- a rendelkezésre bocsatott Snkormanyzati vagyont
birtokolja, hasznalja és a hasznalatabdl szdrmazé hasznot beszedi.
Az intézmény koteles gondoskodni:
o A kezelésébe atadott vagyontargy értékének megbrzésérodl, ennek keretében viseli
a vagyontargy fenntartasaval, felGjitasdval, karbantartasaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket.
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» A kezelésben levé, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszkdzok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérol.

A VIGASZ gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasardl a nagy és a kis értékil befektetett
eszkdzok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetOje felelos az Intézmény hasznalatiba adott vagyon rendeltetésszerti
hasznalataért, annak érdekében, hogy az alapitdi okiratban elirt tevékenységeit a jogszabdlyi
eldirasoknak megfelelden lassa el.

Az Intézmény vezetdje irasban koteles jelezni a VIGASZ-nak és a tulajdonos dnkorményzat
képviseldjének, amennyiben a hasznalatdba adott vagyon feladatai ellatasahoz nem sziikséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvantartds

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazd iratokat (okmanyokat) kételes a
beérkezéskor (az intézményben eldéllitott iratokat az elkészitést kovetden azonnal)
nyilvantartdsba venni (iktatni) és a késébbickben az Iratkezelési és irattirozasi szabalyzat
eldirasainak megfelelden kezelni, 6rizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi eseményeket eredményeztetd ligyiratok, bizonylatok
érkeztetését és iktatasat, gondoskodik a megfelel6 titokvédelmérdl, illetve a iratok VIGASZ-
hoz 16rténd tovabbitasarol.

A VIGASZ az Intézménytdl szarmazo kovetelest, kotelezettséget keletkeztetd szerzﬁdéseket,‘

‘megallapodasokat, kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggh dokumentumokat, szamlakat
igazoltan veszi at, illetve adja at az Intézménynek.

A VIGASZ biztositja az Intézmény altal megkildott gazdasagi eseményeket rogzitd
bizonylatok érkeztetését ¢s iktatdsat a BeérkezO szamlak analitikus nyilvantartasaban,
gondoskodik az iratok biztonsagos 6rzésérdl és a megteleld titokvédelemrol.

13. Kozbeszerzési eljaras

A koltségvetési szerveknek a kozbeszerzési térvény elirasai szerint kell eljarni az
. drubeszerzés, szolgdltatds igénybevétele €s épitési (karbantartisi feldjitasi) iigyekben.
Kozbeszerzési iigyekben az intézmény sajat szabalyzata szerint jar el.

A kozbeszerzési eljaras ajanlati, ajanlattételi felhivéasa kotelezettségvallalasnak mindsil, ezért
ellenjegyzése kotelezd.

Az intézmeényi kozbeszerzési eljards elkészitésének, lefolytatasinak, belsé ellenbrzésének
felelosségi rendjét, a nevében eljard, illetve az eljarasba bevont személyek, illetdleg
szervezetek felelosségi korét és a kozbeszerzési eljards dokumentdldsi rendjét kiillon
szabdlyzat tartalmazza.

Az Intézmény az éves kozbeszerzéseir6l kiillon jogszabalyban meghatarozott minta szerinti
éves statisztikai Osszegzést készit, melyet a targyévet kovetd év majus 31. napjaig megkiild a
Kozbeszerzések Tandcsanak és tajékoztatasul a VIGASZ-nak.
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14. Epiiletek feliijitisa, karbantartisa

Az intézményi karbantartasi feladatokat a VIGASZ latja el.

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébol adoddan dndlldan hatdrozza meg karbantartasi,
feldjitasi €s beruhdzasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére allo koltségvetési
forrasokat.

Az Intézmény a varatlan, elére nem lithatd meghibdsodasok elharitisat kizardlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehetGség poteldirdnyzat
kéréssel fordul a Képviseld- testiilethez.

Az Intézmény irasban/faxon kiildi meg a hibak bejelentését. Az lizemeltetés vezetd az
intézményektdl beérkezett igényeket rangsorolja siirgbsségiik - alapjan, és az elbzetes
anyagigény felmérés utan egyeztet a megrendelét kiildé személlyel. Az elére megtervezett,
litemezett nagy koltségigényli karbantartasi feladatok anyagigényét az Intézmény biztositja,
mig a varatlan, elore nem lathatdé meghibasodasok (gyors intézkedést igényl6é feladatok)
esetében az anyagbeszerzést a VIGASZ latja el.- A vasarldsok soran mindkét fél torekszik a
koltségtakarékos beszerzésre. A javitdshoz sziikséges anyagok beszerzésére az {izemeltetés
vezetdbnek a VIGASZ elGleget biztosit. Az eldlegbol t6rténd beszerzéskor a szamlat az
Inté¢zmény nevére kell kidllitani és az intézmény koltségvetésének terhére elszamolni (az
Intézmény hazipénztarabol kell kifizetni). Az ilizemeltetés vezetbnek a biztositott elSleggel
havonta el kell szamolni.

Az lizemeltetés vezetd munkalappal ellatott, a hiba jellegének megfeleld szakképzettséggel
rendelkez szakembert kiild ki a hiba elharitasara,

A hiba kijavitasa utdn a munkalapot az Intézmény képviseldje lefénymasolja, mindkét
példanyt eredeti alairassal, pecséttel leigazolja, melyb6l az eredeti példany a VIGASZ-hoz
keriil, a masik példany az intézményn¢l marad.

A leigazolt karbantartasi munkalapok képezik a karbantartok munkaidejének elszamolasat.

15. Energiagazdilkodas

Az Intézmény ellenérzi a szolgaltatd szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szerepl6
fogyasztasi értékek helyességét, figyeli a szokdsostol eltérd fogyasztasi értékeket, vizsgalja
annak okait. Az Intézmény feladata szamlak szakmai teljesités igazolasa, utalvanyozasa.

16. Biztositas és karesemény

Kéresemény esetén az Intézmény a kart bejelenti a biztositonak, a bejelentésrol tajékoztatja az
Onkormanyzatot. A biztosité 4ltal visszaigazolt karszamot a biztositisbol szarmazo bevétel
azonositasa érdekében tovabbitani kell az Onkormanyzat felé.

Amennyiben a karenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, ugy arra az Intézmény
haladéktalanul intézkedik.

A biztositott vagyontargyak korében beallo valtozast az Intézmény haladéktalanul irasban
koteles jelezni az Onkormanyzat felé.
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17. Szabalyzatok

A megillapodé felek egylittmikodési és kolesonds tdjékoztatasi  kotelezettségiliknek
megfeleléen gondoskodnak arrél, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
mmformaciok drzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo elGirdsoknak megfeleljen,

Az intézmény onalldan dont a szervezetével és miikodésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskérbe.

A VIGASZ késziti el és adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységgel 6sszefliggd belsd
szabalyzatokat olyan mddon, hogy azok hatdlya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetési szervre is. Igy kozvetleniil alkalmazandé:
o  Szamviteli Politika,
Szamlarend,
Eszk&zok és forrasok értékelési szabdlyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkaéltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat.
Gépjarmivek koltségelszamolasanak szabalyzata,
Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabdlyzata,

® & & & & & & &

A VIGASZ a szabalyzatokat 1 példanyban megkiildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A hatélyat veszté szabdlyzatot az Intézményvezetod koteles a VIGASZ részére visszajuttatni,
ezzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatdlyos szabdlyzatok keriiljenek alkalmazasra.
A VIGASZ folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok torvényi elbirasoknak
valo megfeleloségét, folyamatos aktualizilasat és az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek. '

18. Belsd ellenérzés

Matészalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szamu hatdrozata alapjan
egyiittm(ikodési megallapodas keretében belséellendrzési feladatokat a Matészalka Varos
Polgarmesteri Hivatala és az intézmények altal megkdtétt megallapodds alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Belsé Ellendrzése latja el

Az Intézmény vezetGje az Intézmény gazdalkoddsanak folyamatdra (tervezés, végrehajtas,
beszamolds) és sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mikddtetni és fejleszteni a bels6d
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellendrzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
sziveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatibrakkal szemléltetett leirasa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a VIGASZ, mig a szakmai feladatok elldtasa
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tekintetében az Intézmény feladata. Az ellen6rzési nyomvonal a belsé kontroil szabilyzat
mellékletét képezi.

Az Intézmény vezetdje egyiittmiikodik a VIGASZ vezetSjével — kozds intézkedési tervet
készitenek, a VIGASZ-t is érintd vizsgalatok esetében — a belsé ellendrzés altal feltart
hidnyossagok, hibak, szabalytalansigok megsziintetésére.

A Bels6 Ellendrzés €ves ellendrzési tervének Osszedllitisa az Intézmények vezetdi altal
megkiildott javaslatok, a kockazatok rangsorolasaval és a rendelkezésre all6 ellendri kapacitas
figyelembe vételével torténik,

19. Palyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiirds kivélasztasin ¢s a konkrét palydzat elkészitésén
tdlmenden a benyujtando palyazattal kapcsolatos szakhatosagi hozzajarulds beszerzése, majd
—az ellenjegyzést és a fenntartoi (polgarmesteri) jovahagyast kovetden- a palyazat beadasa.
Az Intézmény palydzatival kapcsolatos VIGASZ feladatok — ellenjegyzés, banki
felhatalmazas, adatszolgaltatis, értesités stb.- ellatasa érdekében az Intézmény a pélyazati
adatlapot megkiildi a VIGASZ-nak legkésébb a palyazat benytjtasakor. Ennek hidnyaban a
palyazat nem ellenjegyezheto.

Az Intézmény a palyazat elbiralasat kdvetéen a tudomasszerzéstél szamitott 5 munkanapon
beliil tdjékoztatja a dontésrdl a VIGASZ-t.

A VIGASZ feladata az Intézmény értesitése a tamogatdsi Osszeg szamldra torténd
megérkezésérol.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palydzatok pénziigyi elszamolasaban, illetve a
tamogatasi Osszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre all6 keretet.

20. Zaro rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodasi tevékenységiik, milkddésiik soran a
vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megéallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal Osszefliggé jogszabdlyokban meghatirozott Altalanos felel8sségi
szabdlyokat ismerik, azokat betartjak és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzédésben rogzitett
feladatok €s hataridok betartasaért felelosséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkdrébe tartozd
eldiranyzatok felhasznaldsakor a beszerzett termék vagy szolgdltatas igénybevételének
gazdasagossagaért és mindségéért az Intézményt terheli a feleldsség.

Felek torekszenek a teljes korli egyittmikodésre, eljarasuk soran koélcsonds értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fiiggetleniil attol, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiilon eljarasi szabélyt vagy sem. Tovabbad megéllapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egvmas jo hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sérté megnyilvanulasoktél,
illetve esetleges vitas iligyeiket targyaldsos Giton rendezik.
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A megdllapodds alairéi intézményiik képviseletében az egységes eljards alkalmazésa
érdekében kolcsdnds irasbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomdsukra juté és jelen

megallapodds egyes pontjait érintd jogszabalyvaltozasokrol.
Matészalka Varos Képviseld-testiilete /2014. (__._ ) Kt. szami hatdrozatival ezen
megéllapodast jovdhagyta. Felhatalmazza a VIGASZ és az Intézmény igazgatojat a §
megallapodas alairasara.
Ezen megallapodas a jovahagyast kévetden 2014, hé . napjatol hatalyos, ezzel
egyidejileg hatalyat veszti a felek kdzotti, megegyezo targyl korabbi megallapodas. i
Mitészalka, 2014. szeptember ___
|

igazgato igazgato

i

:

;

;
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS

Amely létrejott egyrészr6l a Virosi Intézmények Gazdasagi Szervezete (Matészalka,
Kbolesey u. 12.), mint gazdasagi szervezettel rendelkezd, az eléirdnyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkez6 koltségvetési szerv — tovabbiakban VIGASZ — masrészrol Matészalka
Viros Képviseld- testiilete 68/2009. (V. 14.) Kt. szamn hatérozatival a VIGASZ- hoz rendelt
Négy Evszak Ovoda ( Matészalka, Alkotmany it 15.), mint gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6, az eldiranyzatok felett teljes jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv ~ a
tovabbiakban Intézmény — kozoétt, az alulirott helyen és idében.

Szerz6dé felek az  allamhaztartasrol szold  tdrvény  végrehajtiasarol  rendelkezé
Korméanyrendelet rendelkezéseinek megfeleléen a VIGASZ és az Intézmény kozotti
munkamegosztast, illetve a feleldsségvallalas rendjét és az egyiittmitkddésiik szabalyait ebben
a megdllapodasban rogzitik.

A szerz0dé felek koltségvetési szervek, ezért feladataik é€s az érdekkoriikbe tartozd
tevékenység ellatasa a vonatkozo hatilyos jogszabalyok keretei kozott torténhet.

A felek az egylittmiikddésiik soran a mindenkor hatalyos jogszabalyi eldirasok szerint jarnak
e¢l, amelyek nem teljes koriien, de nevesitetten

az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV térvény (Aht.),

a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997, évi XXXI. térvény,

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo adott évi torvény,

a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény,

a kézbeszerzésekrol szol6 2011, évi CVIIL tdrvény,

a Munka Torvénykonyverdl szolo 2012.évi 1. térvény,

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIII. térvény (Kjt.)

az allamhaztartasré]l sz6l6 torvény végrehajtasarol rendelkezé 368/2011. (XII. 31.)

Kormanyrendelet (Vhr.),.

e Matészalka Varos Onkormanyzata Képvisels-testitletének a koltségvetésrdl sz6lo
hatalyos rendelete, ‘

e Matészalka Varos Onkormanyzata Képvisel-testiletének 21/2012.(X.  19.)
onkormanyzati rendelete az Onkormanyzat vagyonarol, a vagyontargyak feletti
tulajdonosi jogok gyakorlasarol.

e Matészalka Varos Véaros Onkorményzata Képviselé-testiiletének 8/2012. (I11.30.)

Onkormdnyzati rendelete a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti

szolgaltatasokrol.

e & 5 ¢ & & & & 0

A VIGASZ és az Intézmény kapcsolatdban az adattovabbitas, tajékoztatas irdsos formaban,
papir alapon torténik. A kotelezettséggel vagy jogosultsdggal biré hivatalos iratokat,
bizonylatokat, szerzédéseket, vagy ezt helyettesitdé okményokat hiteles alairassal és
bélyegzOvel kell ellatni..

A felek a tudomasukra juté és sajat mikodésiiket, ezen megallapodast, vagy az
egylittmikddésiiket érinté dolgokrol — kiilénds tekintettel a jogszabalyvaltozasokra — egymast
haladéktalanul tajékoztatjak.
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1. A koltségvetés tervezése

Az Intézmény az elézetes koltségvetési javaslatat az Onkormanyzat altal meghatarozott
hataridére s tartalommal késziti el.
Az eldzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az Aht., Vhr.
rendelkezéseit, az Snkormanyzat kéltségvetési koncepciojat.
Az Intézmény elOzetes koltségvetési javaslatit a VIGASZ intézményvezetdje késziti el
egyeztetve a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv vezetdjével.
Az intézményi igénynek tartalmaznia kell:

¢ A létszam ¢és bérigényeket, illetve az egyéb valtozasokat,

* A feladatok valtozésait, azok ktltségvetésre gyakorolt hatdsat,

* A specialis beszerzési igényeket, elvégzendd karbantartdsi és felujitasi munkakat.

A kiadasi eldiranyzatok mellett koriiltekintéen szamba kell venni mindazokat a bevételeket,
amelyek az intézmény feladataival kapcsolatosak, igy kiiléndsen:
¢ Jogszabalyon alapulnak,
Szerzdédésen, megallapodason alapulnak,
Tapasztalatok alapjan rendszeresen eléfordulnak,
Eseti jelleggel vagy egyébként virhatoak,
Az eszk6z0k hasznositasaval osszeftiggnek.

A VIGASZ az dnkormdnyzat koltségvetési rendeletének elfogadasat kdvetden a jovahagyott
keretszamok alapjan elkésziti a vonatkozo jogszabalyokban el6irt formaban és tartalommal az
Onkormdnyzat altal meghatdrozott modon és meghatarozott szempontok, keretszamok
figyelembevételével az Intézmény elemi koltségvetését, egyeztetve az Intézmény vezetdjével,
majd megkiildi a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodajanak. :

2. Az eléiranyzatok felhasznalisa

Az Intézmeény az elbiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik. A jévahagyott eldiranyzatok
felhasznalasarél szabadon dont azzal a megszoritdssal, hogy amennyiben a
kotelezettségvillalas a kozbeszerzési torvény hatalya ala esik, akkor az eljaras lefolytatasarol
sajat hataskorben gondoskodik.

Az Intézmény az eldiranyzat felhasznalasaért teljes korien felel. A felhasznaldsra vonatkozo
informéciét a VIGASZ altal elkészitett pénzforgalmi jelentés, koltségvetési jelentés biztositja. |
Ezen adatokat, informacidkat a felligyeleti szervhez térténd adatszolgaltatassal egyldejuleg
bocsatja az Intézmény rendelkezésére.

Az intézményi koételezettségvallalas rogzitése az E-Szoftverfejleszté Kft altal készitett |
Szakért6i Integralt Pénzilgyi Szamviteli Rendszer (tovabbiakban: ,EPER”) szdmitdgépes I
program segitségével torténik. i
Minden kotelezettségvallalas (kiadast és bevételt eredményezd gazdasigi esemény) |
ellenjegyzésre keriil. Erre a VIGASZ intézmény vezetdje és az altala felhatalmazott
személy(ek) jogosult(ak). Az Intézményi kotelezettségvallalasokat teljesiteni csak |
eldiranyzat- felhasznalasi terv és szabad eldiranyzat alapjan lehet. i
Az Intézményt a szdmdra rendelkezésre all6 szabad keretrdl, az eldiranyzat alakulaséarol
havonta, a targyhét kdvetd ho 20 napjaig tajékoztatja a VIGASZ.
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Az Intézmeény vezet(jét, vagy az altala megbizott személyt valamennyi eldiranyzata felett
megilleti a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog.

Az irasbeli kotelezettségvallalasok egy példanyat a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé
koltségvetési szerv, mint kotelezettségvallald koteles megkiildeni a gazdalkoddasi feladatot
ellatd koltségvetési szerv vezetdjének.

A kotelezettségvallaldsok ellenjegyzését a VIGASZ vezetdje, illetve az altala felhatalmazott
személy(ek) veégzi(k).

Amennyiben az ellenjegyzé a kitelezettségvallalassal nem ért egyet, irdsban kételes jelezni a
gazdasagi szervezetlel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje felé. Ha az intézmény
vezetOje a kotelezettségvallalasat jogosnak érzi, ezt is irasban kozli az ellenjegyzével. Ebben
az esetben az ellenjegyzd a kotelezettségvallalast jelentd okmanyt ,.a kételezettségvallalas
cllenjegyzése utasitasra tortént” zaradékkal koteles ellatni, s errbl Matészalka Varos
Polgarmesteri Hivatal Jegyz06jét haladéktalanul irdsban kételes értesiteni.

A VIGASZ a kotelezettségvallalast rogziti az ,EPER” program kitelezettségvallalasi
moduljaban, a program altal generalt sorszamot — mint a kotelezettségvallalds sorszamat-
automatikusan régziti a program altal elkészitett utalvanyrendeleten.

Az Intézmény datumbélyegzdvel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd
szamlakat, majd az utalvinyozads €s a szakmai teljesités igazoldsa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités és pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az intézmény az altala nyujtott szolgaltatis esetén az alapdokumentumot haladéktalanul
megkiildi a VIGASZ-nak ellenjegyzésre és a kivetelés beszedésére.

Az Intézmény a koltségvetési jelentés és a pénzforgalmi kimutatis alapjan a VIGASZ
vezetdjének segitségével elemzi, sziikség esetén a koltségvetési forrasaihoz igazitja sajat
gazdasagi tevékenységeét. .

Az Intézmény koteles az eldiranyzatok felhasznalasanak mértékét figyelemmel kisérni.
Amennyiben az Intézmeény a részére szolgaltatott adatokban eltérést észlel, irdsos feljegyzést
készit az eltérés rendezésére vonatkozoan, melyet a VIGASZ — amennyiben jogosnak itéli
meg- a kovetkezé havi kényvelésben rendez. Ha a feljegyzéssel nem ért egyet, errdl irdsban
ériesiti az Intézményt és javaslatot tesz a megoldasra.

A VIGASZ a Képviselo-testiilet altal kdltségvetési rendeletben jovahagyott Intézményi elemi
koltségvetési eldiranyzatot az ,,EPER” programban lekdnyveli.

A VIGASZ a papir alapti bizonylat, szdmla formajaban beérkezbé dokumentumokat alaki,
formai ¢€s szakmai teljesitésigazolds szempontjabdl ellenbrzi és felvezeti a
kotelezettségvéllalast nyilvantartasba. Amennyiben minden jogszabalyi feltétel teljesiil, akkor
érvényesiti, ellenjegyzi €s teljesiti az utalvanyrendeletben rogzitettek szerint, Ha barmilyen
feltétel nem teljesiil, akkor az ok megjel6lésével 3 napon belil az okményokat visszakiildi az
Intézménynek. ‘

A VIGASZ a sajat és az Intézmények konyvelési jelentését az Onkormanyzat A&ltal
meghatarozott idépontokban ¢s hatéridore elkésziti és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi Irodajanak.
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3. Eléiranyzat-moédositas, poteldiranyzat

A sajat hatdskorben végrehajthatd el6irdnyzat modositasokat az énkorményzat koltségvetési
rendeletében €s az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasardl rendelkezo 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendeletben foglaltak szerint lehet eléterjeszteni.

Amennyiben az Intézmény gazdalkodasa soran pételdiranyzat valik szilkségessé az ez iranyit
kérelmet kézvetleniil a feliigyeletet gyakorlo szervnél kell eldterjeszteni.

Az Intézmény rendelkezési jogkorébe tartozd (kiemelt elbirdnyzaton beliili) eldiranyzatok
esetén a VIGASZ kezdeményezi az eléiranyzatok atcsoportositasat, modositasat.

A VIGASZ az intézményi sajat hataskorbe tartozo eléiranyzat-modositasokat egyezteti az

intézményvezetdvel. A feliilvizsgalt sajat hataskori modositasi igényt az intézményvezetd és - |

a VIGASYZ vezetbje irja ala, és gondoskodnak a feliigyeleti szervhez hataridére torténéd
megkiildésérol.

Az Onkormanyzati koltségvetési rendelettel jovdhagyott el6iranyzat modositasokat és
poteldiranyzatokat a VIGASZ az ,EPER” programban lekonyveli és az eldiranyzat-
modositasok analitikus nyilvantartasaba felvezeti.

4. Pénz —és Bankszamlakezelés

A VIGASZ a sajat és a hozzarendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szervek pénzeszkozeit a CIB Kozép-Eurépai Nemzetkozi Bank Zrt-nél nyitott bankszamlan
kezeli, mas hitelintézetnél bankszdmlat nem nyithat. A pénzforgalom kezelése az SZMSZ-ben
és a Pénzkezelési Szabalyzatban meghatarozott intézményi bankszamlan tdrténik. A
bankszamla feletti rendelkezési jogosultsigot a Pénzkezelési Szabalyzat melléklete
tartalmazza.

A bankszamlahoz kapcsolodoan az Intézmény onallo pénztdrral rendelkezik.

A VIGASZ gondoskodik a készpénzforgalom bonyolitasaval kapcsolatos jogszabalyok és
belsé szabalyzatok maradéktalan betartisarél.

A pénz- és bankszamlakezelés részletes szabalyait a Pénzkezelési Szabalyzat rogziti.

5. Szolgiltatisi és bérleti dijak beszedése és ellatasa

A Képviselé-testiileti hatérozat értelmében 201 1. augusztus 22-t6] az Intézményi gyermek
étkeztetést a VIGASZ az dltala lzemeltetett konyha igénybevétele utjan .biztositja. Az
étkezéshez sziikséges élelmiszer beszerzést a VIGASZ végzi.

Az étkezéseket a VIGASZ az alabbi idépontokra biztositja.

A kiszallitas Az étkezés befejezo

ide&g idépontja
Tizorai 8 -
Ebéd 117 147
Uzsonna 15% -

Etkezni csak az étkezési téritési dij megfizetését kévetben lehet.

A VIGASZ a MENZA étkezési programban Onalléan sajat felelosségére végzi a szolgaltatas
igénybevételének rogzitését, nyilvantartisat, a téritési dijak beszedését, a hatralékok és
talfizetések nyilvantartasat,




Az Intézmény az étkezést megeléz6 napon 112 oraig koteles az étkezok létszamigényét
irdsban az ¢€lelmezésvezetdhoz eljuttatni. A VIGASZ felméri az étkezési igényeket és bekéri
az ¢tkezést igényloktdl azokat az igazolasokat, nyilatkozatokat, hatarozatokat, stb. amelyek a
téritési dij megallapitasanal kedvezmény igénybevételére adnak lehetéséget. Az Intézmény a
hozza beérkezett ilyen jellegli igazolasokat haladéktalanul atadja a dijak szamldzasit végzd
VIGASZ munkavallaloja részére.

6. Szamviteli feladatok

Az Intézmény datumbeélyegzovel érkezteti, iktatja és utalvanyrendelettel ellatja a beérkezd
szamlakat, majd az utalvanyozas és a szakmai teljesités igazolasa utdn, 3 napon beliil
tovabbitja ellenjegyzés, érvényesités €s pénziigyi teljesités végett a VIGASZ-hoz.

Az atvételt koveten kerlil felvezetésre az EPER program kotelezettségvillalds moduljaba.
Majd ezt kovetden kerlil érvényesitésre, ellenjegyzésre, pénziigyi teljesitésre és kinyvelésre.

A VIGASZ a hatalyos rendelkezéseknek megfeleloen az alabbi analitikus nyilvantartast
koteles vezetni:

e A nagy és kisértékii befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasa

s Kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa

s Afanyilvantartas

o  Vevi- szallitd analitika,

Word és Excel programok segitségével, illetve kézi karton felhasznalasaval vezeti:
o Az Intézménynél foglalkoztatott kozalkalmazottak és a létszamhoz kapcsolodo
illetmények tételes kimutatdsa,
Fizetési eléleg nyilvantartasa
Utdlagos elszamolasra kiadott elélegek nyilvantartasa,
Szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa
Egyeb sajatos eszkodz és forrds oldali elszamolasok analitikaja,

7. Munkaerd- és bérgazdalkodas

Az Intézmény a létszam- é€s személyi juttatds eldiranyzattal ondlldéan gazdalkodik, teljes
jogkorrel rendelkezik az eldiranyzatai- felett, felelés a felhasznalas alakuldsaért és
figyelemmel kiséri az engedélyezett dllashelyek betsltdttségét.

Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmanyt kidllitani csak a Kozpontositott
Illetmény-szamfejtési Rendszer (tovébbiakban: ,KIR3”) programban szabad, melynek
kezelését az Intézmény 6nalldan latja el.

A kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos okmdny (kinevezés, vezetdi megbizds,
atsorolas, munkaviszony megsziintetése, stb.) és a megbizasi szerzOdés s
kotelezettségvallalas, ezért a vonatkozod szabalyok értelmében az ellenjegyzési kotelezettség
rajuk is vonatkozik. Ellenjegyzés nélkiil a kételezettségvallalas érvénytelen.

A Magyar Allamkincstarral a kapcsolatot az intézmény tartja.

Az [ntézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasa mellett elvégzi a munkaltatd jogkor
gyakorlasaval egyiitt jaro feladatokat. Elkésziti és kiadja a kozalkalmazotti jogviszony
létesitésével, modositasaval illetve megsziintetésével {megsziinésével) okmanyokat.
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Az Intézmeény a munkaviszonnyal kapcsolatos, a munkavéllalo és a munkaltaté részérdl aldirt
okméanyok legalabb négy (munkaltatd, munkavallals, MAK, iktaté) példanyat MAK
kiséréjegyzékkel ellatva ellenjegyzésre megkiildi a VIGASZ-nak. A VIGASZ alaki, formai és
tartalmi ellendrzés utdn maximum 3 napon beliil, visszakiildi az Intézménynek, aki tovabbitja
a MAK felé. A VIGASZ egy masolati példanyt megoriz. Amennyiben nem ellenjegyezheté az
okmény, akkor a VIGASZ 3 napon bellil az ok megjelolésével az iratok sszes példanyat |
visszakiildi az Intézménynek. :
A bérjellegli, nem rendszeres kifizetések (megbizasi szerzédés, tilmunkadij, mindségi potlék, B
kereset-kiegészités, jubileumi jutalom stb.) esetén az Intézmény a MAK feladas készitésével
egyidejlileg irasban 1 példany megkiildésével tdjékoztatia a VIGASZ-t a terhelend6 |;
kifizetésckrol, megjeldlve a terhelt elbiranyzatot (onkormanyzatl tamogatasi eléiranyzat, - |
atvett pénzeszkoz).
Az Intézmény tovabbra is onalléan jelenti a MAK felé a KIR3 rendszeren keresztill a {
munkdabol valé tavolmaradast és az lires allashelyeket.

8. Selejtezés —leltarozas

Az Intézmény a VIGASZ altal készitett és rendelkezésre bocsdtott Felesleges vagyontargyak B
hasznositisanak és selejtezésének szabalyzata és a Leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzat
alapjan elvégzi a ra harulé feladatokat.

Az Intézmény a vonatkozd szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen megdllapitjia a
rendeltetésszerlien nem hasznalhato vagyontargyak korét. Elkészitteti a szakértoi véleményt,
majd értékesiti vagy selejtezi az eszkozoket. Elkésziti a selejtezési és megsemmisitési
jegyzbkonyvet, a hulladék- anyagok jegyz6kOnyvét, megteszi a tovabbi sziikséges
intézkedéseket, ezeknek 1 példanyat megkiildi a VIGASZ részére.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozottak szerint az Intézmény vezetdje
€s a VIGASZ intézményvezetéje kijeloli a leltdrozasi bizottsag tagjait. A leltarozas
végrehajtasdhoz sziikséges tovabbi intézkedéseket a VIGASZ intézményvezetdje és az altala
megbizott leltdrozdsi vezetd végzi a szabalyzatban foglaltakkal osszhangban. Ennek
megfeleléen a VIGASZ kijeldli a leltarellen6roket, kiadja a leltarfelvételi jegyet, ivet, elvégzi
a kiértékelést, gondoskodik a leltarbizonylatok, iratok megfeleld 6rzésérél, kezelésérdl.

9. Adatszolgaltatas, beszamolis

Az Intézmény az éves beszamold, a koltségvetés és a pénzmaradvany elszamolas
clkészitésehez, valamint az €v koOzben felmeriilé egyéb, az intézményhalozatot érintd
felmérések, jelentések, dontési javaslatok elkészitéséhez az Snkormanyzat és/vagy a VIGASZ ;
altal meghatarozott adattartalommal és formaban adatszolgaltatast teljesit. '
Az Intézmény a beszdmolokhoz a VIGASZ intézményvezetdje altal meghatarozottak szerint |
segitséget nyujt. Széveges indoklassal adatot szolgaltat a pénzmaradvany elszamolasihoz, a
palyazati forrasok felhasznalasardl, a feladatmutatdk alakuldsarol.

A VIGASZ a jogszabalyokban el6irt hataridére és adattartalommal a kdnyvelési adatok az
Intézmény adatszolgaltatasa ¢és szdveges értekelése alapjdn elkésziti az Intézmény
beszamolojat és ezek dokumenticioit. A VIGASZ a Onkormanyzat altal meghatarozott
hataridére elkésziti a PMINFO-t, a Mérlegjelentést és megkiildi a Polgarmesteri Hivatal
Pénziigy1 Irod4janak.
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A VIGASZ a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroddja dltal feliilvizsgalt, a zarszamadas alapjat
Jelentd beszamolo- garnitira egy példanyat megkiildi az Intézmény részére.

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palyazati forrasok elszamoldsainak elkészitésében.
Ennek érdekében biztositja a kdnyvelésbol lekérdezhetd felhasznalasi adatokat. Eltérés esetén
a hataridok betartasa mellett egyeztetést kezdeményez, melynek sordn az Intézmény és a
VIGASZ kozosen feltarja az eltérés okat és gondoskodnak a sziikséges mdédositasok
végrehajtasarol. :
A VIGASZ a jogszabalyban meghatdrozott modon elkésziti az Intézmény pénzmaradvany
elszamolasat, amelyhez az intézmény eldzetesen adatot szolgaltat. Az Intézmény az
elszamolast ellendrzi, és amennyiben eltérést €szlel, vagy nem -€rt egyet az elszamol4ssal
koteles azt haladéktalanul jelezni a VIGASZ felé, melynek egyeztetésérdl jegyz6konyv
késziil.
A jovahagyott pénzmaradvanyrol a Polgirmesteri Hivatal tdjékoztatja az Intézményt €s a
VIGASZ-t.
A VIGASZ allamhaztartassal szembeni adatszolgaltatasi feladatok koziil az alabbiakat latja
el:

e Afabevallas,

o Rehabilitacios hozzdjarulas elszamolasa

¢ Negyedéves és éves beruhazasi statisztikai jelentés.

Az Intézmény az allamhdaztartassal szemben az aldbbi feladatokat koteles ellatni:
J o Energiafelhasznalasi beszamolo,

Az afa ¢s a rehabilitacios hozzajarulas esetén a kapesolodo pénzforgalmat a VIGASZ rendezi,
atutalja az intézményi bankszamlarol a fizetendo adot és hozzajarulast.

A VIGASZ: a jogszabalyban eldirtak és a Polgarmesteri Hivatal Pénzligyi Irodaja 4ltal
meghatarozottak szerint az Intézmény tartozasallomanyardl az éves koltségvetési rendeletben
meghatarozottak szerint adatszolgaltatast teljesit.

10. Engedélyezési eljaras

Az intézményi kotelezettségvallalas, szakmai teljesités-igazolas, érvényesités, utalvanyozas és
ellenjegyzés rendjét a VIGASZ altal kiadott, hatalyat tekintve az Intézményre is kiterjed6
hatalyos Pénzkezelés: Szabalyzat tartalmazza az alafras mintaval egyiitt.

Az Intézménynek a kotelezettségvallalas elétt meg kell gy6zddni arrol, hogy a jovahagyott
koltségvetés fel nem hasznalt és le nem kotdtt jogeim szerinti eldirdnyzata biztositja-e a
fedezetet (keretfigyelés). _

Az intézményi utalvanyozé — az ellenjegyz6hdz hasonléan - az utalvanyozas elott

meggy0z6dik arrdl, hogy a bizonylat szabalyszerilen van e kiallitva és alairva, van-e fedezet a
kifizetésre, és szabalyszerl-e az elszamolasa.

A VIGASZ intézményvezetdjének és az altala felhatalmazottnak joga és jogszabalyi feltételek
fennallasa esetén kotelessége az intézményi kotelezettségvdllalasok és utalvanyrendeletek
ellenjegyzése. A VIGASZ cllenjegyzése nélkiil a kételezettségvallalds érvénytelen, a kiadas
nem teljesithetd, a bevétel nem szedhetd be.




A VIGASZ kijelslt dolgozoja (érvényesitd) a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének
elrendelése elétt okmanyok alapjan ellendrzi azok jogossdgat, dsszegszeriiségét, a fedezet
meglétét €s azt, hogy az elirt alaki kévetelményeket betartottak-e.

A szerzodések 1 példanyét szerzodéstaraba lefiizi, a megrendeldket a szamlak mellé csatolva
tarolja. A VIGASZ gondoskodik az ellenjegyzett alkalmazasi okiratok megfeleld
adatvédelmérdl.

Rendkiviili kéresemény kozvetlen kovetkezményeinek elharitasaval kapcsolatos, a
karesemény nagysdgaval aranyban 4116 azonnali intézményi kotelezettségvallalast a VIGASZ
utélagosan jegyzi ellen.

11. Vagyvonkezelés

Az Intézmény a hasznalatdban 1évé Onkormanyzati vagyon felett a hatdlyos
vagyonrendeletben meghatarozottak szerint rendelkezik. Ennek értelmében az intézmény -
mint Onkormanyzati vagyonkezeld- a rendelkezésre bocsatott dnkormdnyzati vagyont
birtokolja, haszndlja ¢s a hasznalatabdl szarmazd hasznot beszedi.
Az intézmény kételes gondoskodni: '
» A kezelésébe atadott vagyontargy értékének megbrzésérol, ennck keretében viseli
a vagyontargy fenntartasaval, feltjitasaval, karbantartisaval, 6rzésével kapcsolatos
terheket.
* A kezelésben levd, de birtokabol kikeriilt (pl.: bérbe adott, ideiglenesen atadott
eszk6zok) vagyon hasznalatanak, hasznositasanak ellendrzésérdl.
A VIGASZ gondoskodik a vagyontargy nyilvantartasarél a nagy és a kis érték( befektetett
eszk6zok tekintetében egyarant.

Az Intézmény vezetdje felelds az Intézmény hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii
hasznalataért, annak érdekében, hogy az alapitdi okiratban eloirt tevékenységeit a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden lassa el.

Az Intézmény vezetdje irdsban koteles jelezni a VIGASZ-nak és a tulajdonos dnkormanyzat
képvisel6jének, amennyiben a hasznélataba adott vagyon feladatai ellatasdhoz nem sziikséges.

12. Ugyirat- és bizonylatkezelés, nyilvintartis

Az Intézmény a kotelezettségvallalast tartalmazé iratokat (okményokat) koteles a
beérkezéskor (az intézményben eloallitott iratokat az elkészitést kdvetben azonnal)
nyilvantartasba venni (iktatni) és a késObbiekben az Tratkezelési és irattarozasi szabalyzat
eloirasainak megfeleléen kezelni, 6rizni.

Az Intézmény megszervezi a gazdasagi esemenyeket eredményeztetd iigyiratok, bizonylatok
érkeztetését és iktatasat, gondoskodik a megfeleld titokvédelmérdi, illetve a iratok VIGASZ-
hoz torténd tovabbitasardl. :

A VIGASZ az Intézménytol szarmazo kovetelést, kotelezettséget keletkeztetd szerzddéseket,

megallapodasokat, koézalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd dokumentumokat, szamlakat

igazoltan veszi at, illetve adja at az Intézménynek.
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A VIGASZ biztositja az Intézmény altal megkiildott gazdasigi eseményeket régzitd
bizonylatok érkeztetését és iktatisat a Beérkezd szdmldk analitikus nyilvantartasiban,
gondoskodik az iratok biztonsdgos 6rzésérdl €s a megfeleld titokvédelemrol.

13. Kozbeszerzési eljaras

A Kkoltségvetési szerveknek a kozbeszerzési torvény elbirdsai szerint kell eljarni az
arubeszerzeés, szolgaltatds igénybevétele és épitési (karbantartdsi felujitdsi) ligyekben.
Kozbeszerzési tigyekben az intézmény sajat szabalyzata szerint jar el.

A kozbeszerzési eljards ajanlati, ajanlattételi felhivasa kotelezettségvallalasnak mindsiil, ezért
ellenjegyzése kotelezd.

Az intézményi kozbeszerzési eljards elokészitésének, lefolytatisanak, bels6é ellenérzésének
felelosségi rendjét, a nevében eljaro, illetve az eljarasba bevont személyek, illetbleg
szervezetek felel6sségi korét és a kozbeszerzési eljards dokumentalasi rendjét kiilon
szabalyzat tartalmazza.

Az Intézmény az éves kdzbeszerzéseirdl kiilon jogszabalyban meghatirozott minta szerinti
éves statisztikai 0sszegzést készit, melyet a targyévet kivet év majus 31. napjaig megkiild a
Kozbeszerzések Tanacsanak és tajékoztatasul a VIGASZ-nak.

14. Epiiletek felnjitdsa, karbantartasa

Az intézményi karbantartasi feladatokat a VIGASZ latja el.

Az Intézmény teljes gazdalkodasi jogkorébdl adédoan onélldan hatarozza meg karbantartasi,
feltjitasi és beruhazasi igényét, amelynél figyelembe veszi a rendelkezésére alld koltségvetési
torrasokat.

Az Intézmény a viratlan, elére nem lathaté meghibasodasok elharitasat kizardlag sajat
koltségvetése terhére rendelheti meg. Amennyiben erre nincs lehet6ség poteldirdanyzat
kéréssel fordul a Képviselo- testiilethez.

Az Intézmény irasban/faxon kiildi meg a hibak bejelentését. Az lizemeltetés vezetd az
intézményektdl beérkezett igényeket rangsorolja silirgésségiik alapjan, és az elozetes
anyagigény felmérés utan egyeztet a megrendelét kiildé személlyel. Az elére megtervezett,
temezett nagy koltségigényll karbantartasi feladatok anyagigényét az Intézmény biztositja,
mig a varatlan, elére nem lathaté meghibasodasok (gyors intézkedést igénylé feladatok)
esetében az anyagbeszerzést a VIGASZ latja el. A vasarlasok soran mindkét fél térekszik a
koltségtakarékos beszerzésre, A javitashoz szilikséges anyagok beszerzésére az lizemeltetés
vezetbnek a VIGASZ elGleget biztosit. Az eldlegb6l tortén6é beszerzéskor a szamlit az
Intézmény nevére kell kiallitani és az intézmény koltségvetésének terhére elszamolni (az
Intézmény hazipénztarabdl kell kifizetni). Az lizemeltetés vezetének a biztositott eldleggel
havonta el kell szimolni.

Az tizemeltetés vezetd munkalappal ellatott, a hiba jellegének megfeleld szakképzettséggel
rendelkezd szakembert kiild ki a hiba elharitasara.

A hiba kijavitdsa utin a munkalapot az Intézmény képviselje lefénymadsolja, mindkét
példanyt eredeti alairassal, pecséttel leigazolja, melybdl az eredeti példany a VIGASZ-hoz
keriil, a masik példany az intézménynél marad.

A leigazolt karbantartasi munkalapok képezik a karbantartok munkaidejének elszamolasat.
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15. Energiagazddlkodas

Az Intézmény ellenbrzi a szolgaltato szamlak adatait. Megvizsgalja a szamlan szerepld
fogyasztasi ¢rtékek helyességét, figyeli a szokdsostol eltéré fogyasztasi értékeket, vizsgdlja
annak okait. Az Intézmény feladata szamlak szakmai teljesités igazolasa, utalvanyozasa.

16. Biztositas és karesemény

Karesemény esetén az Intézmeény a kart bejelenti a biztositénak, a bejelentésrd] tajékoztatja az
Onkormanyzatot. A biztosit6 altal visszaigazolt kdrszamot a biztositasbél szarmazé bevétel
azonositasa érdekében tovabbitani kell az Onkorményzat felé.

Amennyiben a kdrenyhités azonnali munkavégzést tesz indokoltta, igy arra az Intézmény
haladéktalanul intézkedik. _

A biztositott vagyontargyak koérében bealld valtozast az Intézmény haladéktalanul irdsban
koteles jelezni az Onkormanyzat felé.

17. Szabalyzatok

A megallapodé felek egylittmiikddési és kolesonds tajékoztatisi kotelezettségitknek
megfeleléen gondoskodnak arrdl, hogy az egymas rendelkezésére bocsatott szabalyzatok,
informdciok érzése, kezelése a titokvédelemre vonatkozo eldirasoknak megfeleljen.

Az intézmény Onalléan dont a szervezetével és mikdédésével kapesolatos minden olyan
kérdésben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskoérbe.

A VIGASZ késziti el és adja ki a pénziigyi és szamviteli tevékenységgel Ssszefliggd belsd
szabalyzatokat olyan moédon, hogy azok hatalya kiterjed a gazdasagi szervezettel nem
rendelkezé koltségvetési szervre is. Igy kozvetleniil alkalmazandé:
e Szamviteli Politika,
Szamlarend,
Eszkozok €s forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata,
Onkaéltségszamitasi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat,
Bizonylati Szabalyzat.
Gépjarmiivek koltségelszamolasanak szabalyzata,
Bel- és kiilfoldi kikiildetések és devizaellatasok szabalyzata,

A VIGASZ a szabédlyzatokat 1 példinyban megkiildi az Intézmény részére. Az
Intézményvezetd koteles gondoskodni arrol, hogy az érintett munkavallalok a szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

A hatalyat vesztd szabdlyzatot az Intézményvezetd koteles a VIGASZ részére visszajuttatni,
ezzel biztositva, hogy az intézménynél csak a hatalyos szabalyzatok keriiljenek alkalmazasra.
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A VIGASZ folyamatosan biztositja az altala kibocsatott szabalyzatok tdrvényi el6irdsoknak
valo megfeleldségét, folyamatos aktualizalasat és az aktualizalt szabalyzatok megkiildését az
Intézménynek.

18. Belso ellenirzés

Matészalka Varos Képviselo-testiiletének 202/2007. (X. 25.) szam( hatarozata alapjan
egylittmiikddési megallapodas keretében belsOellendrzési feladatokat a Matészalka Varos
Polgarmestert Hivatala és az intézmények altal megkotott megallapodds alapjan, a
Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenorzése latja el.

Az Intézmény vezetje az Intézmény gazdalkodasanak folyamatara (tervezés, végrehajtas,
beszamolas) €s sajatossagaira tekintettel koteles kialakitani, mitkddtetni és fejleszteni a belsd
kontroll rendszerét.

Az Intézmény ellen6rzési nyomvonalanak elkészitése, amely az intézmény folyamatainak
szOveges, vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrdkkal szemléltetett leirdsa, a pénziigyi-,
gazdasagi tevékenységek ellatasa tekintetében a VIGASZ, mig a szakmai feladatok ellatisa
tekintetében az Intézmény feladata. Az ellenérzési nyomvonal a belsd kontroll szabalyzat
mellékletét képezi.

Az Intézmény vezetbje egylittmiikddik a VIGASZ vezetjével — kdzos intézkedési tervet
készitenek, a VIGASZ-t is érintd vizsgalatok esetében — a belsd ellendrzés altal feltart
hianyossagok, hibdk, szabalytalansdgok megsziintetésére.

A Bels6é Ellenoérzés éves ellendrzési tervének osszeallitasa az Intézmények vezet6i altal
megkiildstt javaslatok, a kockézatok rangsorolasaval és a rendelkezésre 4116 ellendri kapacitas
figyelembe véteiével torténik.

19. Pilyazatok

Az Intézmény feladata a palyazati kiiras kivalasztasdn és a konkrét palyazat elkészitésén
talmenden a benyljtandd palyadzattal kapcsolatos szakhatdsagi hozzajarulds beszerzése, majd
— az ellenjegyzést s a fenntartoi (polgarmesteri) jovahagyast kovetden- a palyazat beadasa.
Az Intézmény palyazataval kapcsolatos VIGASZ feladatok - ellenjegyzés, banki
felhatalmazas, adatszolgaltatds, értesités stb.- ellatasa érdekében az Intézmény a palyazati
adatlapot megkiildi a VIGASZ-nak legkéstbb a palyazat benyljtasakor. Ennek hidnyaban a
palyazat nem ellenjegyezheto.

Az Intézmény a palyazat elbirdldsat kvetben a tudomasszerzéstdl szamitott 5 munkanapon
beliil tdjekoztatja a dontésrél a VIGASZ-At.

A VIGASZ feladata az Intézmény értesitése a tAmogatasi Gsszeg szamlara torténd
megérkezésérol. '

A VIGASZ igény szerint részt vesz a palydzatok pénziigyi elszimoldsdban, illetve a
tAmogatasi dsszeg felhasznalasa tekintetében figyeli a rendelkezésre allo keretet.
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20. Zaro rendelkezések

Felek megallapodnak abban, hogy gazdalkodési tevékenységiik, miikddésiik soran a
vonatkozé jogszabalyok alapjan, jelen megallapodas szerint jarnak el. Kijelentik, hogy a
gazdalkodasukkal oOsszefiiggdé jogszabalyokban meghatirozott altaldnos felel8sségi
szabalyokat ismerik, azokat betartjék és tudomasul veszik, hogy a jelen szerzédésben rogzitett
feladatok €s hatarid6k betartasaért feleldsséggel tartoznak.

Megallapodnak abban is, hogy az Intézmény sajat rendelkezési jogkorébe tartozo
eldiranyzatok felhasznalasakor a beszerzett termék vagy szolgéltatds igénybevételének
gazdasdgossagaért ¢s mindségeéért-az Intézmeényt terheli a felelGsség. .

Felek torekszenek a teljes korll egyiittmiikddésre, eljarasuk sordn kélcsonds értesitési és
tajékoztatasi kotelezettséget vallalnak, fliggetlentl attdl, hogy a jelen megallapodas tartalmaz-
e kiilén eljérési szabalyt vagy sem. Tovabba megallapodnak abban is, hogy tartézkodnak az
egymas jo hirnevét, szakmai vagy gazdalkodasi tevékenységét sértd megnyllvanulasoktol
itletve esetleges vitds ligyeiket targyaldsos uton rendezik.

A megallapodas alairéi intézménylik képviseletében az egységes eljaras alkalmazasa
érdekében kolesdnds irdsbeli értesitési kotelezettséget vallalnak a tudomasukra jutd és jelen
megallapodas egyes pontjait érintd jogszabalyvaltozasokrol.

Matészalka Varos Képviselo-testiilete /2014, (__._ ) Kt. szaml hatdrozatdval ezen
megallapodast jovahagyta. Felhatalmazza a VIGASZ és az Intézmény igazgatojat a
megallapodas aldirasara.

Ezen megallapodas a jovahagyast kdvetden 2014, hé . napjatol hatalyos, ezzel
egyidejlileg hatalyat veszti a felek k6zotti, megegyezd targya korabbi megéllapodas.

Matészalka, 2014, szeptember

igazgato igazgato
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